Zatgcznik do Uchwaly Nr 66/2024
Zarzadu Powiatu w Puttusku
z dnia 27 sierpnia 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM OPIEKUNCZO-MIESZKALNEGO W PULTUSKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekunczo—Mieszkalnego w Puttusku okresla jego strukture

organizacyjng i zakres wykonywanych zadan.

§2.

Centrum Opiekunczo-Mieszkalne dziata na podstawie obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci
W oparciu o:

1) ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2) ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych;

3) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

5) ustawe z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

6) Statut Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego w Puttusku;

7) postanowienia niniejszego Regulaminu;

8) akty wydawane przez Dyrektora bedace w zgodzie z niniejszym Regulaminem.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekunczo —
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Mieszkalnego w Pultusku;

2) ,,COM* —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Puttusku;

3) ,,Staroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Puttuskiego;

4) ,,Zarzadzie* — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Puttuskiego;

5) ,,Powiecie® — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pultuski;

6) ,,Dyrektorze® — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego
w Pultusku;

7) ,.gtéwnym ksiegowym* — nalezy przez to rozumieé¢ gtdéwnego ksiegowego Centrum Opiekunczo—

Mieszkalnego w Pultusku;

8) ,,pracownikach® —nalezy przez to rozumie¢ pracownikow COM;

9) ,,uczestnikach® — nalezy przez to rozumie¢ osoby przebywajace w Centrum Opickunczo —

Mieszkalnym w Puttusku w ramach pobytu dziennego i calodobowego, tj. uczestnikow Programu

Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej pn."Centra opiekunczo—mieszkalne", edycja 2019.

ROZDZIAL 11
CELE 1 ZADANIA COM

§ 4.

1. COM zapewnia:

1) 18 miejsc dla uczestnikow korzystajacych z zakresu ustug pobytu dziennego - 5 dni
w tygodniu (od poniedziatku do pigtku). Jesli jednak zaistnieje potrzeba — pobyt zostanie wydtuzony
o dni weekendowe. Zakres ustug dziennych obejmowac bedzie do 8 godzin dziennie,

2) 3 miejsca dla uczestnikow korzystajacych z ustug catodobowych.

2. Do zadah COM w szczegolnosci nalezy:

1) umozliwienie warunkéw niezaleznego/samodzielnego 1 godnego funkcjonowania uczestnikéw
oraz zapewnienie im opieki oraz pomocy adekwatnej do ich wieku 1 stanu zdrowia,

2) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa, komfortu, odpoczynku uczestnikom,

3) wlaczanie uczestnikéw do zycia spotecznosci lokalnych,

4) zapewnienie mozliwos$ci pielggnowania relacji z innymi uczestnikami, rodzing 1 przyjaciéimi,

5) zapewnienie mozliwosci prowadzenia normalnego codziennego funkcjonowania, przygotowania
positkéw 1 rozwoju zainteresowan,

6) zapewnienie uczestnikom réznorodnych form wsparcia,

7) zapewnienie uczestnikom wyzywienia.



3. Jednostka wspotpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spolecznej, organizacjami pozarzagdowymi zapewniajac jednoczes$nie integracje ze Srodowiskiem
lokalnym.

4. Opieka zdrowotna uczestnikow COM sprawowana jest na podstawie przepisow dotyczacych
ubezpieczenia zdrowotnego.

5. W COM mogg by¢ $wiadczone takze inne formy wsparcia, w tym specjalistyczne ustugi
opiekuncze zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005t.
w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych.

6. Com zapewnia mozliwos$¢ korzystania z zasoboéw technicznych, co szczegétowo okreslone jest
w zarzadzeniach Dyrektora jednostki.

7. Jednostka okresla zasady wspolpracy pomiedzy uczestnikami a kadra, ich prawa i obowiazki,

a takze zasady wspotdziatania COM z opiekunami prawnymi uczestnikow.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA COM

§ 5.

1. Dyrektor kieruje, zarzadza 1 reprezentuje jednostke na zewnatrz oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
funkcjonowanie COM 1 cato$¢ gospodarki finansowe;.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo obejmuje wyznaczony przez niego pracownik.

§ 6.

1. Dyrektor dokonuje czynnoS$ci z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia 1 zwalnia pracownikow oraz
ustala wysoko$¢ ich wynagrodzenia.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow.

§7.

1. Dyrektor kieruje i realizuje zadania COM w oparciu 0 obowigzujace przepisy.

2. Dyrektor, w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki, wydaje regulaminy
zarzadzenia, instrukcje 1 polecenia stuzbowe.

3. Dyrektor czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem COM w szczeg6lnosci poprzez:

1) podpisywanie dokumentow,

2) ustalanie szczegdtowego zakresu obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
pracownikow,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem obowigzkow pracowniczych,
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4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisoOw Statutu Centrum oraz innych aktow
obowigzujacych w jednostce.
4. Dyrektor czuwa nad prawidlowym i1 zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem $rodkow

przewidzianych w planie finansowym.

§ 8.

1. Oswiadczenia woli zwigzane z biezaca dziatalnoscig COM sktada jednoosobowo Dyrektor.

2. Do czynnosci prawnych, z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe wymagana jest
kontrasygnata gldwnego ksiegowego.

3. W zakresie gospodarowania mieniem Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad.

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

jest zgoda Zarzadu.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA COM

§9.

1. COM wykonuje swoje zadania poprzez osoby zatrudnione na wyodrebnionych stanowiskach
pracy.

2. W skifad struktury organizacyjnej jednostki wchodza:

1) dyrektor,

2) gléwny ksiegowy,

3) stanowisko ds. kadr, ptac i obstugi administracyjne;j,

4) pracownik socjalny,

5) rehabilitant,

6) psycholog,

7) instruktor terapii zajgeciowe;j,

8) asystenci osoby niepelnosprawne;j,

9) opiekunowie.

3. Dyrektor moze zatrudni¢ w COM inne osoby poza kadra, o ktérej mowa w ust.2 pkt 2 — 9.

4. Pod nieobecnos$¢ dyrektora nadzor nad pracg jednostki sprawuja:

- W cze$ci zwigzanej z reprezentowaniem COM oraz merytoryczng strong pracy jednostki w zakresie

posiadanych pelnomocnictw 1 upowaznien wyznaczony pracownik,
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- w czesci zwigzanej z finansami COM gléwny ksiggowy.
5. Strukture organizacyjng jednostki przedstawia schemat graficzny stanowiacy zatacznik do

niniejszego Regulaminu.
§ 10.

Pracownicy COM podczas wykonywania pracy:

1. Dbaja o wysoka jakos¢ swiadczonych ustug 1 najwyzszg ich skutecznosc.

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

3. Przestrzegaja obowiazujacych regulaminéw, procedur, dyscypliny pracy, przepisow BHP.
§ 11.
Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Obstluga finansowo-ksiggowa jednostki.

3. Prowadzenie gospodarki finansowe;.

4. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.

6. Opracowywanie projektow rocznych plandow finansowych, w oparciu o ktore funkcjonuje
jednostka.

7. Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

8. Obsluga Centrum w zakresie zamowien publicznych.

9. Planowanie budzetu jednostki.

§12.
Do zadan stanowiska ds. kadr, ptac i obstugi administracyjnej, nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych pracownikow COM.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, zmiang warunkow
pracy i placy oraz podejmowanie w tym zakresie wymaganych prawem czynnosci.

3. Ustalanie uprawnien pracowniczych do wystugi lat i nagréd jubileuszowych.



4. Rozliczanie  pracownikow z  wykorzystanych dni  urlopow  wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych,
itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami macierzynskimi, rodzicielskimi.

6. Udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty i emerytury do organu
rentowego.

7. Organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw
na stanowiskach urzedniczych.

8. Sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, z uwzglednieniem wszelkich
dodatkoéw 1 potracen, sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-4, PIT-11 oraz innych dokumentow
rozliczeniowych zwigzanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem.

9. Obstuga ubezpieczenia pracownikow w ZUS.

§ 13.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczego6lnosci:

1. Udzial przy przyjmowaniu nowych uczestnikow do COM, prowadzenie zwigzanej z tym
niezbednej dokumentacji 1 sprawozdawczosci.

2. Wspotpraca z innymi pracownikami jednostki w zakresie adaptacji nowo przyjetych uczestnikow
Centrum.

3. Sporzadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych oraz §wiadczenie pracy socjalne;.

4. Dokonywanie analizy, diagnozy i oceny sytuacji osobistej uczestnikow COM w porozumieniu ze
specjalistami zatrudnionymi w jednostce.

5. Pomoc w zalatwianiu wszelkich spraw urzedowych dotyczacych uczestnikow oraz
w rozwigzywaniu problemow wykraczajacych poza sprawy zwigzane z pobytem w COM.

6. Pomoc w organizowaniu réznorodnych form aktywnego spgdzania czasu wolnego w zaleznosci
od zdolnosci psychofizycznych mieszkancow, wspotpraca z instruktorami terapii zajeciowe;.

7. Wspoétudziat w organizacji integracji uczestnikow ze srodowiskiem lokalnym.

8. Scista wspétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku, Osrodkami Pomocy

Spotecznej z terenu powiatu puttuskiego.

§ 14.

Do zadan specjalistow, w tym psychologa, rehabilitanta nalezy, w szczeg6lnosci:



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

2. Realizacja zadan wynikajacych z Indywidualnych Planéw korzystania z ustug COM przez
uczestnikow.

3. Realizacja czynnosci aktywizujgco — usprawniajacych i wspomagajacych na rzecz uczestnikow,
4. Nauka samodzielno$ci, ksztaltowanie umiej¢tnosci spotecznego funkcjonowania, motywowania
do codziennych aktywnosci.

5. Wspodlpraca z pozostatymi pracownikami w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy

1 maksymalnie dobrych warunkéw pobytu uczestnikow.

§ 15.

Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja czynno$ci opiekunczo — pielegnacyjnych, aktywizujagco — usprawniajacych
1 wspomagajacych na rzecz uczestnikow.

2. Zapewnienie opieki oraz pomoc uczestnikom w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych

adekwatnej do mozliwosci wynikajacych z wieku i1 stanu zdrowia mieszkancoOw m.in.:

1) pomoc w wykonywaniu codziennych obowiazkdéw(przygotowanie positkdw, mycie naczyn

dokonywanie zakupow, pomoc w utrzymaniu pomieszczen w czystosci, sprzatanie, zmiana poscieli).

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

3. Nauka samodzielnos$ci, ksztattowanie umiejetnosci spotecznego funkcjonowania, motywowania

do codziennych aktywnosci.

4. Organizowanie czasu wolnego dla uczestnikow.

5. Opieka nad uczestnikami w transporcie, podczas dowozenia mieszkancOw na zajecia

1 odwozenia do domu, asekuracja podczas poruszania si¢ i przemieszczania (wsiadanie, wysiadanie).

6. Pomoc innym pracownikom COM podczas zaje¢ z uczestnikami na terenie jednostki i podczas

planowania wyjs$¢ poza jednostke.

7. Wspotpraca z pozostatymi pracownikami jednostki w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy

1 maksymalnie dobrych warunkow pobytu uczestnikow.



§ 16.

Do zadan asystenta osoby niepetnosprawnej nalezy w szczegolnosci:

1.Wsparcie w czynno$ciach samoobstugowych, w tym utrzymaniu higieny osobistej
1 czynnosciach pielggnacyjnych.

2. Wsparcie w wypetnianiu rél spotecznych.

3.Wsparcie w podejmowaniu aktywnosci zyciowej 1 komunikowaniu si¢ z otoczeniem.

4. Wsparcie w przemieszczaniu si¢ uczestnika.

5. Pomoc w rozwijaniu zainteresowan i spedzaniu czasu wolnego.

6. Pomoc w przygotowaniu i podaniu positku.

7. Prowadzenie dziennika zaje¢ i dokumentacji pracy z uczestnikami.

8. Wspotpraca ze specjalistami $wiadczacymi ustugi na rzecz uczestnikow.

9. Pomoc uczestnikom w zalatwianiu wszelkich spraw urzedowych oraz w punktach ustugowych.

§17.

Do zadan instruktora terapii zajgciowej nalezy w szczegolnosci:

1. Udzielanie uczestnikom wsparcia aktywizujacego 1 usprawniajacego w réznych formach
1 rodzajach terapii m. in. plastycznej, kulinarnej, krawieckiej, muzykoterapii, komputerowej,
rehabilitacyjne;.

2. Sprawowanie bezposredniej opieki nad uczestnikami biorgcymi udziat w terapii zajeciowe.

3. Przeprowadzanie instruktazu indywidualnego i grupowego uczestnikow w zakresie przyswajania
przez nich metod 1 sposoboéw wykonywanych zadan w ramach terapii.

4. Nadzor nad zaopatrzeniem w materiaty, narzedzia i urzadzenia niezbedne do wykonywania zadan
w zakresie terapii 1 postgpowanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

5. Organizowanie wystaw prac uczestnikow COM.



ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY W COM
§ 18.

1. Interesanci COM przyjmowani sg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00.

2. Dyrektor COM przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8:00 do 16:00. Sprawy zakwalifikowane przez Dyrektora, jako skargi i wnioski sa
ewidencjonowane w prowadzonych rejestrach COM przez pracownika ds. organizacyjno-
administracyjnych.

3. Dyrektor dokonuje, co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku oceny sposobu zatatwiania

skarg i wnioskow mieszkancow i przedktada ja na posiedzeniu Zarzadu Powiatu.

§ 19.

I. W Centrum obowigzuje réwnowazny system czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne
przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.

2. Centrum funkcjonuje catlodobowo 7 dni w tygodniu.

3. Pora nocna wynosi 8 godzin tj. od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia nastepnego.

4. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje do 28 dnia kazdego miesigca w formie przelewu na wskazany

rachunek bankowy w pisemnym o$wiadczeniu pracownika.

§ 20.

1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w COM, w celu zapewnienia jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich
zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata okresla instrukcja kancelaryjna.
2. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegoélnych stanowisk
nastepujace symbole:

F — gléwny ksiggowy;

KOA - stanowisko ds. kadr, ptac i obstugi administracyjnej

PS — pracownik socjalny;

P — psycholog;

R — rehabilitant;



Itz — instruktor terapii zajeciowe].
3. Korespondencja wptywajaca do COM podlega oznakowaniu data wptywu i dekretacji
dokonywanej przez Dyrektora.
4. Pracownicy rejestrujg otrzymang korespondencje w teczkach przedmiotowych, ktére prowadza
zgodnie z ,,jednolitym rzeczcowym wykazem akt®.
5. W jednostce prowadzone sa m.in. nastgpujace rejestry:

- korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- skarg 1 wnioskow,

- wyjazdow stuzbowych,

- ksigzka kontroli,

- ksigzka wyj$¢ poza COM,

- rejestr wydawanych upowaznien, pelnomocnictw,

- rejestr porozumien,

- rejestr aktow wewnetrznych.
6. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ prawnie chroniong reguluja odrgbne
przepisy.
7. W celu zharmonizowania dzialalnosci COM 1 zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykonywaniu zadan, poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzane sg do wzajemnej wspoOlpracy,

zastepstwa oraz informowania si¢ o obowigzujacych przepisach i rozstrzygnieciach.

ROZDZIAL VI
KIEROWANIE DO COM 1 ODPEATNOSC ZA USLUGI
§ 21.

1. Centrum $cisle wspdlpracuje z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku, ktore jest
instytucjg wlasciwg do wydawania decyzji administracyjnych w sprawie kierowania do COM na
podstawie ustawy o pomocy spoteczne;j.

2. Wniosek o skierowanie do COM sktada si¢ do o$rodka pomocy spotecznej wlasciwego ze wzgledu
na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o skierowanie.

3. Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie skierowania do COM nastgpuje na wniosek osoby
ubiegajacej si¢ o uczestnictwo w COM lub z urzgdu, w oparciu o rodzinny wywiad srodowiskowy
przeprowadzany w miejscu zamieszkania osoby z niepetnosprawnoscia.

4. Decyzja na pobyt w COM wydawana jest na czas okreslony, nie dluzej jednak niz 12 miesigcy.

5. Zasady ustalenia i ponoszenia odptatnosci za pobyt 1 ustugi swiadczone w COM regulujg przepisy
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ustawy o pomocy spoteczne;j.

6. Dyrektor COM zwraca si¢ do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku
z wnioskiem o uchylenie decyzji administracyjnej, kierujacej do COM w przypadku:

1) dlugotrwatych, nieusprawiedliwionych i nieuzasadnionych nieobecnosci uczestnikow,

2) zmiany stanu zdrowia mieszkanca, ktéra ma wptyw na zasadno$¢ §wiadczonych ustug,

3) na wniosek uczestnika.

§ 22.

Osoba, ktora uzyskata decyzj¢ o skierowaniu do COM zglasza si¢ niezwlocznie do Dyrektora celem:
- uzgodnienia Indywidualnego Planu korzystania z ustug COM,

- uzgodnienia zasad pobytu w COM;

- zapoznania si¢ 1 stosowania Regulaminu wewnetrznego oraz innych obowigzujacych dokumentow;
- uzgodnienia innych spraw zwigzanych z korzystaniem z ustug, w tym transportu z miejsca
zamieszkania do COM.

§ 23.

1. COM prowadzi dokumentacje¢ zbiorczg oraz dokumentacj¢ indywidualng kazdego uczestnika.
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosci:
1) ewidencje uczestnikéw COM,
2) imi¢ 1 nazwisko uczestnika,
3) date i miejsce urodzenia wraz z numerem pesel lub numerem innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamo$¢ uczestnika,
4) adres zamieszkania 1 numer telefonu uczestnika,
5) imi¢ 1 nazwisko opiekuna/cztonka rodziny,
6) adres zamieszkania opiekuna/cztonka rodziny,
7) date przyjecia uczestnika do COM,
8) ewidencj¢ obecnosci uczestnikow,
9) dni miesigca w ktérych odbywajg si¢ zajecia,
10) okres i przyczyny nieobecnosci.
3. Dokumentacje¢ indywidualng stanowi w szczego6lnosci:
- kopia decyzji kierujacej do COM,
- kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
11



- Indywidualny Plan korzystania z ustug COM oraz inne dokumenty majace zastosowanie przy jego
opracowaniu,

- inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia uczestnika, w zakresie niezbednym z punktu widzenia
organizacji i funkcjonowania COM,

- orzeczenia, postanowienia, wyroki sgdowe w sprawie uczestnika,

- decyzja uchylajaca skierowanie do COM.

4. Uczestnicy potwierdzaja swoja obecnos¢ w COM podpisem, a w przypadku braku takiej
mozliwosci obecnos¢ uczestnika potwierdza podpisem upowazniony pracownik.

5. Nieobecno$¢ uczestnika wymaga usprawiedliwienia.

6. Ustala si¢ nastepujace formy usprawiedliwienia nieobecnosci:

1) ustnie lub pisemnie — osobi$cie przez uczestnika,

2) ustnie lub pisemnie — w uzasadnionych przypadkach przez opiekuna prawnego lub opiekuna
faktycznego.

7. COM przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe o0séb
1 opiekunéw prawnych lub faktycznych w granicach okreslonych przepisami prawa.

8. Wglad do dokumentacji indywidualnej i1 zbiorczej posiada Dyrektor, pracownicy oraz osoby,
ktére zgodnie z prawem sg upowaznione do przeprowadzenia kontroli.

9. COM zapewnia ochron¢ danych osobowych, stosujac okre$lone przepisami prawa Srodki

techniczne 1 organizacyjne.

ROZDZIAL VII
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW
§ 24.

Uczestnicy COM maja prawo do:

1. Wiaczania si¢ do dziatania 1 decyzji podejmowanych na rzecz poprawy swojej sytuacji,
wspotdecydowania o uczestnictwie w proponowanych formach wsparcia, nastawionych na
zwigkszenie usamodzielnienia 1 zaradnos$ci zyciowej oraz poprawy funkcjonowania w rolach
spotecznych.

2. Uczestniczenia we wskazanych dla poprawy ich sytuacji zajeciach/kursach/treningach itp.
indywidualnych i grupowych zleconych przez pracownikéw COM.

3. Zglaszania Dyrektorowi COM wszelkich pytan 1 watpliwosci dotyczacych realizacji
Indywidualnych Planéw korzystania z ustug.

4. Wgladu w dokumentacj¢ dotyczaca wlasnej osoby, a takze posiadania na terenie COM rzeczy
12



osobistych, z wyjatkiem przedmiotow mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych osob lub zakléci¢
spoko;.

5. Korzystania z urzadzen gospodarstwa domowego w wyznaczonych do tego celu godzinach
1 pomieszczeniach zgodnie z ich przeznaczeniem, instrukcjg obstugi oraz zasadami bezpieczenstwa.
6. Przyjmowania na terenie jednostki zgltoszonych gosci.

7. Przebywania na terenie COM przez okres wskazany w decyzji.

§ 25.

Uczestnicy COM maja obowiazek:

1. Wspdlpracowac z pracownikami w podejmowaniu dziatan okreslonych w Indywidualnym Planie
korzystania z ustug COM.

2. Przyczynia¢ si¢ do dobrej atmosfery oraz przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
w szczegOlnosci poszanowania cudzej wiasno$ci, a takze unikania sytuacji konfliktowych oraz
stosowania jakiejkolwiek formy przemocy.

3. Podporzadkowania si¢ wszelkim poleceniom Dyrektora COM jak i zatrudnionym pracownikow
oraz przedstawicieli Policji, Strazy Miejskiej orz Strazy Pozarnej, majacych na wzgledzie
bezpieczenstwo 1 zachowanie porzadku na terenie jednostki.

4. Przestrzegac ustalonych godzin spozywania positkow.

5. Przestrzega¢ przepisow przeciwpozarowych, sanitarnych 1 BHP.

6. Przestrzegac ciszy nocnej w godz. od 22.00 do 6.00.

7. Utrzymywa¢ czystoS¢ w zajmowanych pokojach oraz uzytkowanych pomieszczeniach
wspolnych.

8. Dba¢ o mienie jednostki oraz korzysta¢ z wyposazenia i urzadzen w sposéb zgodny z ich
przeznaczeniem, kierujgc si¢ zasada oszczednosci w korzystaniu z wody, energii elektrycznej oraz
ogrzewania.

9. Zglasza¢ wszelkie awarie 1 usterki pracownikom COM (w przypadku umys$lnego zniszczenia lub
zagubienia powierzonego sprzetu 1 mienia uczestnik zobowigzany jest do pokrycia kosztoéw naprawy

lub odkupienia mienia).

13



10. Systematycznie 1 terminowo wnosi¢ optate za pobyt w COM, jesli obowigzek taki zostat
okreslony w decyzji administracyjnej na podstawie ustawy o pomocy spoteczne;j.

11. Pisemnie potwierdzi¢ zapoznanie i zaakceptowanie postanowien regulaminu wewnetrznego

COM.

ROZDZIAL VIII
ZASADY WSPOLDZIALANIA KADRY COM Z UCZESTNIKAMI, RODZINA
I OPIEKUNAMI PRAWNYMI UCZESTNIKOW

§ 26.

1. Wspolpraca z uczestnikami, rodzing i opiekunami prawnymi uczestnikow COM opiera si¢ na
partnerstwie oraz wspdtodpowiedzialnosci.

2. W ramach wspoltpracy z uczestnikiem, pracownicy COM mogg zapewnic:

1) pomoc w kontaktach z rodzing 1 opiekunami prawnymi uczestnikow,

2) poradnictwo oraz wsparcie w rozwiazywaniu probleméw dotyczacych uczestnika, zgodnie
z posiadang wiedza i kompetencjami.

3. COM wspotpracuje z uczestnikiem, rodzing i opiekunem prawnym uczestnika w zakresie wymiany
informacji o aktualnych problemach 1 post¢pach w jego funkcjonowaniu, aktualizacji §wiadczonych
ustug oraz w zakresie rehabilitacji fizycznej i spolecznej uczestnika.

4. COM wspotpracuje z uczestnikiem, rodzing i opiekunem prawnym uczestnika w zakresie ustalenia
niezbgdnego uczestnikowi wyposazenia, z jakim zostanie przyjety do placowki (wyprawka).

5. COM w celu zapewnienia integracji spotecznej uczestnikow, moze wspotpracowac z:

1) rodzinami 1 opiekunami prawnymi uczestnikow,

2) organizacjami pozarzadowymi, dzialajacymi na rzecz osob z niepetnosprawnosciami,

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

4) ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi.
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ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 27.

1. Centrum moze przyjmowaé darowizny od oséb fizycznych, osob prywatnych, instytucji oraz
organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

2. Zmiana Regulaminu COM wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 28.

1. W Centrum sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.

2. Kontrolg¢ wewnetrzng w COM w oparciu o Regulamin Kontroli Wewngtrznej sprawuje:
1) dyrektor,

2) gtowny ksiegowy,

3) upowazniony pracownik.

3. Kontrole zewnetrzng nad COM sprawu;ja:

1) Zarzad przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku,

2) instytucje zewnetrzne upowaznione do realizacji zadan kontrolnych.

§ 29.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Centrum, ustala

Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 30.

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.
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Zatqcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Puttusku

Schemat organizacyjny Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w Pultusku
(wg stanu na dzien podjecia Uchwaly przez Zarzad Powiatu)

DYREKTOR
CENTRUM OPIEKUNCZO -
MIESZKALNEGO
W PULTUSKU
|
I I I I ] I I ]
glowny stanowisko racownik ot instruktor terapii asystenci
ksiggowy ds. kadr, ptac psocj alny psycholog rehabilitant zajeciowej P _ osoby 1| opiekunowie
1 obstugi niepetnosprawnej
administracyjnej
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