Zarzadzenie nr 1/2024
Kierownika Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Cedyni

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego
w Cedyni

Na podstawie §6 statutu Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w Cedyni, stanowigcego zalgcz-
nik do uchwaty Nr XLVI/424/2023 Rady Miejskiej w Cedyni z dnia 27 wrzesnia 2023 r. (Dz. Urz.
Woj. Zachodniopomorskiego poz. 5268), zmienionej uchwatg Nr XLVIII/459/2023 z dnia 21
grudnia 2023 r. (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego poz. z 2024 r. poz. 70) oraz uchwata Nr
XL1X/469/2024 z dnia 27 lutego 2024r. ( Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego poz. 1443),

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Cedyni

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 r.

p. 0. Kierownika

Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Cedyni

Magdalena Puzik



Zalacznik  do  zarzadzenia  nr 1/2024
Kierownika Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego

w Cedyni

Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w Cedyni

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Cedyni okresla:

1) strukture organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan, uprawnien i obowigz-

kéw pracownikow;

2) Zasady wspotpracy pomiedzy mieszkancami a pracownikami, ich prawa i obowiazki, zasady
korzystania z zasobow technicznych Centrum oraz zasady wspoldzialania Centrum z opie-

kunami.

2. Postanowienia Regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich mieszkancow oraz pracownikow bez

wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§2.
Centrum dziala w szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych;
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
5) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

6) Statutu Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Cedyni przyjetego uchwata Nr X1LV1/424/2023
Rady Miejskiej w Cedyni z dnia 27 wrze$nia 2023r. (Dz.Urz.Woj. Zachodniopomorskiego poz.
5268), zmieniong uchwatg Nr XLVIII/459/2023 z dnia 21 grudnia 2023r. (Dz.Urz.Wo;.
Zachodniopomorskiego poz. z 2024r. poz. 70) oraz uchwala Nr XLI1X/469/2024 z dnia 27 lutego
2024 r. ( Dz.Urz.Woj. Zachodniopomorskiego poz. 1443);

7) Innych ustaw i aktow wykonawczych oraz niniejszego regulaminu.



§3.
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekunczo —

Mieszkalnego w Cedyni;
2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Opiekunczo-Mieszkalne w Cedyni;

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego

w Cedyni;
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Cedyni;
5) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Cedynia;

6) Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiggowego Centrum Opiekunczo

— Mieszkalnego w Cedyni;

7) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego

w Cedyni;

8) indywidulanym planie korzystania z ustug Centrum-nalezy przez to rozumie¢ ustalony,
odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego uczestnika , rodzaj i zakres

ustug oraz zasad pobytu w Centrum;

9) Mieszkancach — nalezy przez to rozumie¢ osoby z niepetnosprawnosciami w stopniu znacznym
lub umiarkowanym, skierowane do Centrum na podstawie decyzji administracyjnej, tj.
uczestnikOw programu Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spotecznej pn.”Centra opiekunczo-

mieszkalne”

10) Opiekunie- nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ upowazniong do kontaktow z Centrum w sprawach

dotyczacych mieszkanca;

11) Opiekunie prawnym- nalezy przez to rozumie¢ osob¢ ustanowiong postanowieniem sadu

opiekunem dla ubezwlasnowolnionego mieszkanca Centrum.

12) Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Cedyni.

§4.

1.Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Cedyni jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej
Gminy Cedynia, dzialajaca w formie jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, utworzong na mocy Uchwaty Nr XLV1/424/2023 Rady

Miejskiej w Cedyni z dnia 27 wrzesnia 2023 r. w sprawie utworzenia Centrum Opiekunczo—



Mieszkalnego w Cedyni oraz uchwalenia Statutu, zmienionej uchwatg Nr XLVIII1/459/2023 z
dnia 21 grudnia 2023 r. oraz uchwata Nr XLIX/469/2024 z dnia 27 lutego 2024 r.

2. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Cedyni przy ul. T. Kosciuszki nr 32.
3. Pierwszenstwo kierowania do Centrum majg mieszkancy Gminy Cedynia.
4. W przypadku wolnych miejsc, do Centrum moga by¢ skierowane osoby z terenu Rzeczypospolite;.

5. Centrum uzywa pieczeci podtuznej z nazwa, adresem, numerem NIP i REGON oraz numerem

telefonu.
6. Centrum moze uzywac skroconej nazwy ,,COM w Cedyni”.
7. Nadzor nad Centrum sprawuje Burmistrz z zastrzezeniem ust. 8.

8. W zakresie okreslonym w ustawie o pomocy spotecznej nadzér nad Centrum sprawuje Wojewoda

Zachodniopomorski.

9. Dzialalno$¢ Centrum finansowana jest ze Srodkéw Solidarno$ciowego Funduszu Wsparcia
Osob Niepetnosprawnych (SFWON) oraz wptat pobieranych od Mieszkancow na podstawie
Uchwaty NR XLVIII/460/2023 Rady Miejskiej w Cedyni z dnia 21 grudnia 2023 r. w sprawie
ustalenia szczegoétowych zasad ponoszenia odplatnosci za pobyt w Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnym w Cedyni. W dalszej kolejno$ci koszty prowadzenia Centrum ponoszone sg z budzetu

Gminy Cedynia.

Rozdzial 2.
CELE | ZADANIA CENTRUM

§5.

1. Centrum przeznaczone jest dla dorostych osob niepelnosprawnych ze znacznym i umiarkowanym
stopniem niepetnosprawnosci, o ktorych mowa w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne]

oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych.,
2. Centrum zapewnia:

1) 4 miejsca dla mieszkancow, korzystajacych z zakresu ustug pobytu dziennego od poniedziatku

do niedzieli, przez 8 godzin dziennie.

2) 16 miejsc dla mieszkancow korzystajgcych z zakresu ustug pobytu catodobowego.



3. Glownym celem Centrum jest $wiadczenie uslug osobom, ktére ze wzgledu na
niepetnosprawno$¢ wymagaja czgsciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych poprzez wsparcie: w tym zakresie potrzeb zdrowotnych, pielegnacyjnych,
zapobiegania wtornym powiktaniom, stymulowania i rozwijania sprawnosci ruchowej,

kompetencji poznawczych oraz spolecznych.
4. Do zadan Centrum w szczego6lnos$ci nalezy:

1) umozliwienie warunkow niezaleznego/samodzielnego i1 godnego funkcjonowania oraz

zapewnienie mieszkancom opieki oraz pomocy adekwatnej do ich wieku i stanu zdrowia
2) zapewnienie wyzywienia,
3) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa, komfortu, odpoczynku;
4) wlaczenie mieszkancow do zycia spotecznos$ci lokalnych;
5) zapewnienie mozliwosci pielggnowania relacji z innymi mieszkancami, rodziny i przyjaciotmi;

6) zapewnienie mozliwosci prowadzenia normalnego codziennego zycia, przygotowania positkow

1 rozwoju zainteresowan;
7) zapewnienie mieszkancom réznorodnych form wsparcia.

5. Centrum wspolpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej, organizacjami pozarzadowymi zapewniajac jednoczes$nie integracje¢ ze Srodowiskiem

lokalnym.

6. Opieka zdrowotna mieszkancéw Centrum sprawowana jest na podstawie przepiséw dotyczacych

ubezpieczenia zdrowotnego.

7. W przypadku wolnych miejsc w Centrum moze by¢ realizowana ustuga dziennej opieki
wytchnieniowej. Koszt pobytu osoby wymagajacej opieki wytchnieniowej bedzie bezplatny,

ponoszony w ramach Programu .

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM
§6.

1.Centrum kieruje, zarzadza 1 reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, na podstawie

pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Cedyni.

2. Kierownika na podstawie art.122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej

powotuje Burmistrz



3. Kierownik dokonuje czynno$ci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem

Centrum w stosunku do organow, instytucji, osob fizycznych, prawnych.

§7.

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw, dokonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i1 zwalnia pracownikéw oraz ustala wysokos$¢ ich

wynagrodzenia.

§8.

1. Kierownik kieruje i realizuje zadania Centrum okreSlone w statucie w oparciu

0 obowigzujace przepisy.

2. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Centrum, Kierownik wydaje regulaminy,

zarzadzenia, instrukcje i polecenia stuzbowe.
3. Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Centrum poprzez:
1) podpisywanie dokumentow,

2)ustalenie szczegotowego zakresu obowigzkow stuzbowych, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownikow,
3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem obowigzkéw pracowniczych,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Centrum, Regulaminu

Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych aktow obowigzujacych w Centrum.

4. Kierownik czuwa nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem $rodkow

przewidzianych w planie finansowym.
§9.
1. Oswiadczenie woli w imieniu Centrum sklada jednoosobowo Kierownik.

2. Do czynnosci prawnych, z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe potrzebna jest

kontrasygnata gldownego ksiggowego.

3.W zakresie gospodarowania mieniem Kierownik dziata jednoosobowo na podstawie

pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

4. Do czynnosci wykraczajacych poza zakres pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 3 wymagana

jest zgoda Burmistrza Cedyni.



Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§10.
1.Centrum wykonuje swoje zadania poprzez osoby zatrudnione na wyodrebnionych stanowiskach
pracy.
2.W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodza:
1) Kierownik,
2) Glowny ksiegowy,
3) Pracownik ds. kadr 1 ptac
4) Specjalisci opickunowie,
5) inni specjali$ci uwarunkowani aktualnymi potrzebami mieszkancow,
6) inni pracownicy niezbedni do prawidtowego funkcjonowania Centrum.
3. Osoby, o ktorych mowa w ust.2 pkt 2—6, zatrudnia Kierownik.
4. Pod nieobecnos¢ Kierownika nadzor nad pracg Centrum sprawuja:

1) w czgsci zwigzanej z reprezentowaniem Centrum oraz merytoryczng strong pracy Centrum

w zakresie posiadanych pelnomocnictw i upowaznien wyznaczony pracownik,
2) w czesci zwigzanej z finansami Centrum gtowny ksiggowy.
§11.
Pracownicy Centrum wykonuja swojg prace w szczegolnosci:
1)  Dbajg o wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skuteczno$c¢;

2) Kierujg si¢ zasadg dobra mieszkancow oraz poszanowania ich godnosci i prawa do

samostanowienia;
3)  Zachowuja w tajemnicy informacje dotyczace mieszkancow;
4)  Pomagaja w rozwigzywaniu problemow zwigzanych z funkcjonowaniem mieszkancow,
5)  Zachowuja staty kontakt z rodzing lub opiekunami mieszkancow,

6)  Przestrzegaja obowigzujacych regulamindéw, procedur, dyscypliny pracy, dbaja o mienie

Centrum

7)  Zapobiegaja niedostosowaniu spotecznemu mieszkancow poprzez m.in.:



a) rozmowy indywidulane, pogadanki w grupie
b) integracje mieszkanca ze spoleczenstwem,
C) pielegnowanie relacji z innymi mieszkancami,

d) zawiadamianie odpowiednich stuzb w sytuacji tego wymagajacej (zagrozenie zdrowia i zy-

cia, zakldcanie porzadku)

9) Wykonuja polecenia wydane przez Kierownika lub wynikajace z przepisoéw prawa

§12.

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

1. Do
1)
2)

3)

4)

5)

Obstuga finansowo-administracyjna jednostki;

Prowadzenie gospodarki finansowej przez:

a) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

b) przestrzeganie zasad rozliczen i ich terminowosci,

€) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych, ich inwentaryzacji i rozliczen.
d) gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych;

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

f) obstuga ptacowo-ubezpieczeniowa pracownikoéw zatrudnionych w jednostce;

g) ubezpieczenie majatku jednostki;

h) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych, w oparciu o ktore funkcjonuje

jednostka;
i) zastepowanie Kierownika podczas nieobecnosci.
§13.
zadan pracownika ds. kadr 1 ptac nalezy w szczegdlnosci:
Obstuga administracyjna Centrum,;
Prowadzenie dziennika podawczego;

Prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien, innych dokumentéw dotyczacych pracy Cen-

trum;
Obstuga kadrowo-ptacowa Centrum;

Obstuga Centrum w zakresie zamowien publicznych;



6) Prowadzenie gospodarki materialowo-zaopatrzeniowej oraz prowadzenie magazynu wypo-
sazenia;
7) Kompletowanie oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow, biezaca aktualizacja zmian

wraz z pisemng informacja do ksiegowosci, archiwizacja 1 zabezpieczanie dokumentacji;

8) Prowadzenie rozliczenia i ewidencji czasu pracy pracownikow i weryfikacja danych w tym

zakresie do naliczania wynagrodzen;

9) Sporzadzanie comiesi¢cznych list obecnosci, sporzadzanie ewidencji i sprawozdawczosci

dot. Zatrudnienia;

10) Prowadzenie dokumentacji osob wykonujgcych prace na rzecz Centrum w formach innych

niz umowa o prace ( staz, praktyki, wolontariat)

11) Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracowni-
kow;

12) Przygotowanie niezb¢dnych danych oraz informacji dotyczacych realizacji uprawnien pra-

cowniczych wynikajacych z ubezpieczenia w tym uprawnien rentowych i emerytalnych,

kompletowanie wnioskéw do ZUS,
13) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON, itp.,

14) Nadzo6r nad warunkami pracy w zakresie bhp oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakre-

sie,
15) Prowadzenie spraw z zakresu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
16) Prowadzenie spraw z zakresu dostaw mediow,
17) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
18) Prowadzenie zaktadowe;j sktadnicy akt.
§14.
Do zadan specjalistow opiekunow nalezy, w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie zaj¢¢ z wykorzystaniem roznorodnych form i metod pracy dostosowanej
do indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci wynikajacych z wieku 1 stanu zdrowia

mieszkancow,

2) Realizacja zadan wynikajacych z Indywidualnych Planéw korzystania z ustug Centrum

przez mieszkancow,



3) Realizacja czynno$ci opiekunczo-pielegnacyjnych, aktywizujgco-usprawniajacych i

wspomagajacych na rzecz mieszkancow,

4) Nauka samodzielno$ci, ksztattowanie umiejgtnosci spotecznego funkcjonowania,

motywowanie do codziennych aktywnosci,
5) Pomoc mieszkancom w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych m.in.:

a) Pomoc w wykonywaniu codziennych obowigzkéw (podawanie positkow, mycie
naczyn, robienie zakupdéw, pomoc w utrzymaniu pomieszczen w czystosci,

sprzatanie, zmiana poscieli),
b) Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej (mycie, czesanie, ubieranie),
6) Organizowanie wolnego czasu dla mieszkancow,

7) Pomoc innym pracownikom podczas zaje¢ z mieszkancami na terenie Centrum podczas

planowanych wyjs$¢ poza Centrum,

8) Wspolpraca z pozostatymi pracownikami w celu zapewnienia sprawnej organizacji

pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu mieszkancow,

9) Pomoc mieszkancom w zatatwieniu réznych spraw poza Centrum (realizowanie recept,

optata rachunkéw, sprawy urzedowe),
10) Wykonywanie pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony przeciwpozarowej,

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, wynikajacych z Regulaminu

Organizacyjnego Centrum.
Rozdzial 5.

KIEROWANIE DO CENTRUM I ODPEATNOSC ZA USLUGI
§16.

1. Centrum $cisle wspodlpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Cedyni, ktory jest instytucja
wlasciwa do wydania decyzji administracyjnych w sprawie kierowania do Centrum Opiekunczo

— Mieszkalnego w Cedyni,

2. Wniosek o skierowanie do Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w Cedyni sktada si¢ do Osrodka

Pomocy Spotecznej w Cedyni.

3.Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie umieszczenia w Centrum nastepuje na wniosek
osoby ubiegajacej si¢ o uczestnictwo w Centrum 1, w oparciu o przeprowadzony rodzinny wywiad

srodowiskowy w miejscu zamieszkania osoby z niepelnosprawnos$cia (kandydata na mieszkanca).



4. Decyzja administracyjna poprzedzona jest pisemnymi ustaleniami pomigdzy Gming Cedynia a
osobg ubiegajaca si¢ o pobyt w Centrum lub jej przedstawicielem ustawowym, zwanymi

dalej :”kontraktem mieszkaniowym”
5. Kontrakt mieszkaniowy obejmuje:
1) forme pobytu (pobyt dzienny/ pobyt catodobowy)
2) cel pobytu
3) okres pobytu;

4) rodzaj i zakres $wiadczonych dla mieszkanca w Centrum ustug, adekwatnych do jego potrzeb
oraz informacj¢ o prawach i1 obowigzkach mieszkanca Centrum wynikajacych z przyznania

ustug $wiadczonych w Centrum,;
5) ustalong odptatno$¢ mieszkanca za pobyt w Centrum (jesli dotyczy);
6) uprawnienia mieszkanca;
7) sposob zglaszania planowanej nieobecno$ci mieszkanca w Centrum;
8) zobowiazanie si¢ mieszkanca do przestrzegania Regulaminu organizacyjnego Centrum,
9) wskazanie skutkow nieprzestrzegania postanowien kontraktu mieszkaniowego
10) uzgodnienia innych spraw zwigzanych z korzystaniem z ustug Centrum.
6. Decyzja na pobyt wydawana jest na czas okreslony, nie dtuzej niz na 12 miesigcy.
7. Okres na jaki osoba zostata skierowana do Centrum moze zosta¢ przedtuzony.

8. Zasady ustalenia i ponoszenia odptatnosci za pobyt i ustugi §wiadczone w Centrum reguluja
przepisy ustawy o pomocy spolecznej oraz Uchwata NR XLVIII/460/2023 Rady Miejskiej w
Cedyni z dnia 21 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad ponoszenia

odptatnos$ci za pobyt w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Cedyni.

9. Kierownik Centrum w Cedyni zwraca si¢ do Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedyni z prosbg

0 uchylenie decyzji administracyjnej, kierujacej do Centrum w przypadku:
1) dhugotrwatych, nieusprawiedliwionych i nieuzasadnionych nieobecno$ci mieszkancow;
2) zmiany stanu zdrowia mieszkanca, ktory ma wptyw na zasadno$¢ swiadczonych usthug;

3) notoryczne uchylanie si¢ od obowigzkéw mieszkanca (nieprzestrzeganie regulaminu

mieszkanca)

§17.



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

Kierownika Centrum celem:
1) uzgodnienia indywidualnego Planu korzystania z ustug Centrum;
2) uzgodnienia zasad pobytu w Centrum;

3) zapoznania si¢ i stosowania Regulaminu wewnetrznego oraz innych  obowigzujacych

dokumentow;
4) uzgodnienia innych spraw zwigzanych z korzystaniem z ustug.
§18.
1.Centrum prowadzi dokumentacj¢ zbiorcza oraz dokumentacj¢ indywidualng kazdego mieszkanca.
2.Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegolnosci:
1) ewidencj¢ mieszkancow:
a) imie¢ i nazwisko mieszkanca,

b) date i miejsce urodzenia wraz z numerem PESEL lub numerem innego dokumentu

potwierdzajacego tozsamos¢ mieszkanca,
c) adres zamieszkania i numer telefonu mieszkanca,
d) imi¢ i nazwisko opiekuna /cztonka rodziny,
e) adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna/cztonka rodziny,
f) datg przyjecia mieszkanca do Centrum,
2) ewidencj¢ obecno$ci mieszkancoOw:
a) imi¢ i nazwisko mieszkanca, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia
b) dni miesigca, w ktorych odbywaja si¢ zajecia,
c) okres i przyczyny nieobecnosci,
d) podpis mieszkanca/opiekuna prawnego.
3. Dokumentacj¢ indywidualng stanowig w szczegdlnosci:
1) decyzja kierujaca i ustalajaca odptatno$¢ do Centrum,
2) kopia orzeczenia 0 stopniu niepetnosprawnosci,

3) indywidualny plan korzystania z ustug Centrum oraz inne dokumenty majace zastosowanie

przy jego opracowaniu,



4) inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia mieszkanca, w zakresie niezbednym z punktu

widzenia organizacji i funkcjonowania Centrum,
5) orzeczenia, postanowienia, wyroki sagdowe w sprawie mieszkanca,
6) decyzje uchylajace pobyt w Centrum.

4. Mieszkancy potwierdzajg swojg obecnos¢ w Centrum podpisem, aw przypadku braku takiej

mozliwo$ci obecno$¢ mieszkanca potwierdza podpisem upowazniony pracownik.
5. Nieobecno$¢ mieszkanca wymaga usprawiedliwienia.
6. Ustala si¢ nastepujace formy usprawiedliwienia nieobecnosci:
1) Ustna lub pisemna sktadana osobiscie przez mieszkanca,
2) Ustna lub pisemna — w uzasadnionych przypadkach przez rodzica lub opiekuna prawnego.

7. Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0sOb

i opiekunow prawnych w granicach okreslonych przepisami prawa.

8. Wglad do dokumentacji indywidualnej i zbiorczej posiada Kierownik, pracownicy oraz osoby,

ktére zgodnie z prawem sg upowaznione do przeprowadzania kontroli.

9. Centrum zapewnia ochron¢ danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa Srodki

techniczne i organizacyjne.

10. Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 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 Dz.U. z 2018 poz. 1000) jest

Centrum Opiekunczo Mieszkalne w Cedyni reprezentowane przez Kierownika Centrum.

Rozdzial 6.
PRAWA | OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§19.
Mieszkancy Centrum maja prawo do:

1) wlaczania si¢ w dziatania idecyzje podejmowane na rzecz poprawy swojej Sytuacii,
wspotdecydowania o uczestnictwie w proponowanych formach pomocy, nastawionych na
zwigkszenie usamodzielnienia i zaradno$ci zyciowej oraz poprawy funkcjonowania

w rolach spotecznych,



2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

uczestniczenia we wskazanych dla poprawy ich sytuacji zajgciach, kursach, treningach itp.

indywidualnych i grupowych zleconych przez pracownikow Centrum,

zglaszania Kierownikowi Centrum wszelkich pytan i watpliwos$ci dotyczacych realizacji

Indywidualnych Planéw korzystania z ustug,

wgladu w dokumentacje dotyczaca wilasnej osoby, a takze posiadanie na ternie Centrum
rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotow mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych

0s6b lub zaktoci¢ spokoj,

korzystania z urzadzen gospodarstwa domowego w wyznaczonych do tego celu godzinach
I pomieszczeniach zgodnie zich przeznaczeniem, instrukcja obslugi oraz zasadami

bezpieczenstwa,

korzystania z przestrzeni wspdlnych- korytarzy, jadalni, pokoju pobytu dziennego i kuchni,
odpoczynku w trakcie pobytu w Centrum

przyjmowania na terenie Centrum zgtoszonych gosci do godziny 17.00,

zglaszania skarg na dziatalno$¢ Centrum do Kierownika, Urzgdu Miejskiego w Cedyni oraz
w postaci wpisu w dostepnej w siedzibie Centrum ksigzce skarg i wnioskow na pismie do

Centrum, w godzinach pracy,

10) przebywanie na terenie Centrum przez okres wskazany w decyzji do godziny 18.00

ostatniego dnia pobytu.

§ 20.

Mieszkancy Centrum maja obowiazki:

1)

2)

3)

4)

5)

wspotpracowaé z pracownikami w podejmowaniu dziatan okreslonych w Indywidualnym

Planie korzystania z ustug Centrum,

przyczynia¢ si¢ do dobrej atmosfery oraz przestrzega¢ zasad wspoOtzycia spotecznego,
W szczegdlnosci poszanowania cudzej wlasnosci, a takze unikania sytuacji konfliktowych

oraz stosowania jakiejkolwiek formy przemocy,

podporzadkowa¢ si¢ wszelkim poleceniom Kierownika Centrum jak i zatrudnionych
pracownikoOw oraz przedstawicieli policji, strazy pozarnej, majacych na wzgledzie

bezpieczenstwo i zachowanie porzadku na terenie Centrum,
przestrzega¢ ustalonych godzin spozywania positkow,

informowac o planowanej nieobecnosci w Centrum,



6) przestrzegaC przepisdw przeciwpozarowych, sanitarnych i bhp,
7) przestrzegac ciszy nocnej w godz. 22.00 - 6.00,
8) nie opuszczac¢ Centrum po godz. 21.00-6.00,

9) utrzymywac czystos¢ w zajmowanych pokojach oraz uzytkowanych pomieszczeniach

wspolnych,

10) dba¢ o mienie Centrum oraz korzysta¢ z wyposazenia i urzadzen w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem, kierujac si¢ zasada oszczednosci w Korzystaniu z wody, energii

elektrycznej oraz ogrzewania,

11) zgtasza¢ wszelkie awarie i usterki pracownikom Centrum, (w przypadku umys$lnego
zniszczenia lub zagubienia powierzonego sprzgtu i mienia mieszkaniec zobowigzany jest do

pokrycia kosztow naprawy lub odkupienia mienia),

12) systematycznie i terminowo wnosi¢ optate za pobyt w Centrum, jesli obowigzek taki zostat

okreslony w decyzji administracyjnej na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

13) pisemnie potwierdza¢ zapoznanie i zaakceptowanie postanowien regulaminu wewngtrznego

Centrum.

Rozdzial 8.
DOKUMENTACJA CENTRUM

§21
1.W Centrum prowadzi si¢ dokumentacj¢ zbiorczg mieszkancoéw, zawierajaca:
1) ewidencj¢ mieszkancow,
2) ksigzke raportow,

3) dokumentacje¢ odptatnosci mieszkancow,



4) protokoty z zebran mieszkancéw i pracownikow
2. W Centrum prowadzi si¢ dokumentacj¢ indywidualng mieszkancow, obejmujaca:
1) decyzje administracyjne,
2) kopi¢ orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
3) indywidulany plan korzystania z ustug Centrum,
4) zeszyt nieobecnosci,
5) zeszyt kontaktow 1 wspotpracy z rodzing i opiekunami.
3. Centrum gromadzi, przechowuje 1 przetwarza dane osobowe pracownikow 1 opiekunéow w
zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych w granicach okre§lonych przepisami prawa.
4.Wglad do dokumentacji indywidualnej i zbiorczej mieszkancow posiada Kierownik, pracownicy

oraz osoby uprawnione w zakresie, ktorym dane ich dotycza.
Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22.

1.Centrum moze przyjmowac¢ darowizny od osob fizycznych, oséb prawnych, instytucji oraz

organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

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

Kierownik w drodze zarzadzenia.
3. Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia wskazanego w zarzadzeniu Kierownika.
4. Zmiana Regulaminu Centrum wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
§22.
W Centrum sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.
1. Kontrolg¢ wewnetrzng w Centrum w oparciu 0 Regulamin Kontroli Wewnetrznej sprawuje:
1) Kierownik;
2) Gltowny Ksiegowy;
3) upowazniony pracownik.
4) Kontrole zewnetrzng w Centrum sprawuje:
a) Burmistrz,
b) Pracownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedyni upowazniony przez Kierownika OPS,

C) instytucje zewnetrzne upowaznione do zadan kontrolnych.



