Zarzadzenia nr 12/2022
z dnia 8 marca 2022 r.

Starosty Wegrowskiego

w sprawie polecenia powierzenia zadania pn. ,, Organizacja zakwaterowania, wyzywienia, opieki

socjalnej oraz opieki psychologicznej w miejscach zakwaterowania dla ludnosci uchodzczej”

Na podstawie Polecenia Wojewody Mazowieckiego WBZK-1V.68.2.49.2022 z dnia 27 lutego 2022 r.,

porozumienia nr......../2022/WBZK w sprawie warunkéw wykonania polecenia Wojewody

Mazowieckiego z dnia 24 lutego 2022 roku oraz § 3 Uchwaty nr 493/159/2022 z dnia 8 marca 2022 r.

Zarzadu Powiatu Wegrowskiego w sprawie zmiany sposobu wykorzystania majatku Powiatu

Wegrowskiego zarzadzam co nastepuje:

1.

§ 1

. Organizacja zakwaterowania, wyzywienia, opieki socjalnej oraz opieki psychologicznej

w miejscach zakwaterowania dla ludnosci uchodZczej bgdzie odbywata si¢ na wydzielonym zasobie
majagtkowym powiatu wskazanym w Uchwale Nr 493/159/2022 Zarzadu Powiatu Wegrowskiego tj.
a. Zespot Szkét Ponadpodstawowych w Wegrowie — bursa szkolna — 53 miejsc

b. Zespdt Szkot Ponadpodstawowych w Sadownem — bursa szkolna — 40 miejsc

. Liczba 0s6b objeta zadaniem jest zgodna z ilo$cig miejsc zgtaszanych do Wojewody Mazowieckiego

przez Naczelnika zarzadzania kryzysowego w ramach realizacji zadan z zarzadzania kryzysowego .

. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 sa zobowigzane do przygotowania miejsc

zakwaterowania i wyzywienia w ramach tzw. ,,gotowosci” przyjecia uchodzcéw,
Za ,gotowos¢” rozumie si¢ przygotowanie odpowiedniej ilosci miejsc noclegowych oraz

zorganizowanie sposobu wyzywienia.

. Zadanie polegajace na przygotowaniu odpowiedniej ilosci miejsc noclegowych jest zadaniem

wlasnym w ramach zarzadzania kryzysowego. Zaleca sig¢ aby w pierwszej kolejnosci wykorzystywac
wszelkie mozliwoéci pomocy finansowej i rzeczowej zewnetrznej rowniez z uwzglednieniem
wolontariatu.

W celu realizacji zadan , o ktérych mowa w ust. 5, dyrektorzy skladaja do Starosty Wegrowskiego
zapotrzebowanie na uzupelienie niezbednych sktadnikéw rzeczowych bez ktérych nie ma
mozliwosci wykonywania zadafh czy tez zglaszaja inne problemy, ktérych nie mozna byto

przewidzie¢ na etapie organizacji tych miejsc.

§2.

W miejscu przygotowanych lokalizacji od dnia przyjecia pierwszego uchodzca organizuje sig

zadania polegajace na zapewnieniu zakwaterowania, dostarczenie wyzywienia, opiekg socjalna



oraz opieke psychologiczng dla potrzeb uchodzcéw w liczbie , o ktérej mowa w § 1 ust. 1 z
zastrzezeniem ust 2.
2. Zadanie realizowane przez jednostki organizacyjne wskazane w § 1 ust. 1 jest zadaniem z zakresu
administracji rzadowej finansowanej ze srodkow dotacji celowej.
7. Celem realizacji zadania jednostki otrzymuja utworzony plan finansowy okreslony w rozdziale
75495 — Pozostala dziatalno$¢ oraz $rodki na realizacje zadan zwigzanych z zakwaterowaniem i
wyzywieniem.
8. Celem prawidtowego rozliczenia si¢ z wydatkowanych srodkéw jednostka powinna utworzy¢ konto
analityczne do konta 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,pn. ,Rozliczenie wydatkéw
budzetowych — uchodzcy .
9. W ramach ustalonego planu finansowego jednostki wskazane dokonuja platnosci w zakresie
zorganizowanego wyzywienia i pokrywaja koszty zakwaterowania.
10. Wszystkie faktury, dotyczace realizacji zadania zwiazanego z organizacja wyzywienia i
zakwaterowania powinny byé szczegélowo opisane z jednoznacznym wskazaniem zrodia
sfinansowania.
11.Spos6éb opisywania dokumentéw zroédtowych oraz zasady ich ewidencji ksiggowej okresla

szczegbtowo zaktadowy plan kont z uwzglednieniem zapisow § 4.

§3

1. Realizacja opieki socjalnej realizowana begdzie w ramach biezacego funkcjonowania
specjalistycznego poradnictwa oraz wsparcia innych instytucji pomocowych, w tym w ramach zbidrek

i organizacji pomocy humanitarnej.
§4

1. Ustala sie zasady pokrywania kosztéw i wydatkéw zwiazanych z zakwaterowaniem, wyzywieniem,
opieka socjalng oraz opieka psychologiczng w Bursie szkolnej w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
w Sadownem i w Wegrowie okreslone w :

1) Zataczniku nr 1 w zakresie zakwaterowania,

2) Zataczniku nr 1 w zakresie wyzywienia,

3) Zatgczniku nr 2 w zakresie pomocy psychologicznej,

4) Zataczniku nr 3 zakresie pomocy socjalnej.

§5.

W terminie 7 dni od wygasniecia porozumienia z Wojewoda, zobowiazuje sig¢ Starostwo Powiatowe —
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego do przedtozenia Wojewodzie rozliczenia z wykorzystanej dotacji

na zasadach okre$lonych w porozumieniu.

§6



1. Wyznacza si¢ swoich przedstawicieli ze strony Powiatu , ktérzy beda odpowiedzialni za koordynacje
i realizacje zadan:
1) w zakresie zakwaterowania i wyzywienia - Zesp6t Szkot Ponadpodstawowych w Sadownem
— Bursa szkolna i Zesp6t Szkét Ponadpodstawowych w Wegrowie — Bursa szkolna,
2) w zakresie pomocy psychologicznej - Poradni¢ Psychologiczno - Pedagogiczng

3) w zakresie pomocy spotecznej — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

§7

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wydziatowi Zarzadzania Kryzysowego.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 12/2022 Starosty Wegrowskiego z
dnia 8 marca 2022 r.

Zasady pokrywania kosztow i wydatkow zwigzanych z zakwaterowaniem i wyzywieniem Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Wegrowie i w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Sadownem stanowigcych

zadanie z zakresu administracji rzadowe;j.

§1

1. Podstawg prawidtowego rozliczenia $rodkéw Funduszu Pomocy jest prawidtowe okreslenie stawki
$wiadczenia tj. zakwaterowania i wyzywienia w jednostkach : ZSP w Wegrowie i w ZSP w
Sadownem , dalej : lokalizacja, za okres od przyjecia pierwszego uchodzca do dnia 31 marca 2022r
oraz w kazdym innym okresie sprawozdawczym ustalonym przez Wojewode Mazowieckiego.

2. Stawke Swiadczenia wylicza sie jako iloraz poniesionych kosztéw na zakwaterowanie i wyzywienie
dla danej lokalizacji i iloczynu liczby 0sob objetych $§wiadczeniem i okresu sprawozdawczego w

jakim swiadczenia byly wykonywane .

3. Poniesione koszty zakwaterowania i wyzywienia ograniczaja si¢ do zapewnienia potrzeb bytowych
uchodzcéw.

4. Do kosztéw na zakwaterowanie i wyzywienie dla danej lokalizacji zalicza si¢ koszty i wydatki
niezbedne do zakwaterowania i wyzywienia uchodzcow.

5. Koszty i wydatki te muszg by¢ uzasadnione specyfika lokalizacji, w ktérym kwaterowani sg
obywatele Ukrainy, jego dostosowania do przyjecia osoéb (wyposazenie obiektu) i przyjetego
sposobu zywienia tych oséb.

6. Przy realizacji wydatkéw jednostka musi wykazaé, ze zaciagnigte przez nig zobowigzania i
poniesione wydatki sa racjonalne, oszczedne i celowe z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych
osiggnieciu zalozonych celéw oraz posiadaja uzasadnienie ekonomicznie (tj. mieszczg si¢ ramach
stawki wskazanej przez wojewode).

7. Wydatki poniesione przez jednostke sa wydatkami biezacymi. Nie dopuszcza si¢ realizacji

wydatkow inwestycyjnych czy tez zakupdw inwestycyjnych.

§2
1. Do kosztéw zakwaterowania i wyzywienia w lokalizacji przyjmuje si¢ koszty bezposrednie i koszty

posrednie.



. Do kosztéw bezposrednich zalicza si¢ wszystkie te koszty, ktére mozna bezposrednio przypisa¢ do
danej lokalizacji i do uchodzca. Do kosztéw takich mozna zaliczy¢: w ramach wyzywienia :zakup
mleka dla dziecka, zwiekszone koszty obstugi i nadzoru zakwaterowania ,godziny noce, zatrudnienie
dodatkowej obstugi w kuchni, bezposrednie zakupy $rodkéw zywnosci, koszty zakupu positkéw, itp.
. Podstawa do uznania za koszt bezposredni jest analiza dokumentu ksiggowego, ktora wskaze czy
ten zakup byt bezposrednio zwigzany z uchodzcami.
. Kosztem bezposrednim moga by¢ réwniez wszystkie koszty ponoszone przez jednostke, w
przypadku kiedy w danej lokalizacji udostgpnione zostaty wszystkie pomieszczenia dla uchodzcow
i w ktorej nie wykonuje si¢ zadnej dziatalnosci statutowe;.
. W przypadku prowadzenia w danej lokalizacji zadan statutowych i zadan z zakresu administracji
rzadowej jednostka dokonuje podziatu poniesionych kosztow i wydatkéw wedtug klucza, ktory w
sposéb najbardziej poprawny podzieli koszty z otrzymanej faktury na koszty zwigzane z
dzialalno$cia podstawowg i dziatalnoscig z zakresu administracji rzadowej. Takim kluczem moze
byé powierzchnia grzewcza, ilo$¢é zwigkszonych zuzytych Kwh w stosunku do okresu analogicznego
w ktérym prowadzona byla tylko dziatalnos¢ statutowa, czy tez inny klucz podziatowy przyjety przez
jednostke do rozliczenia kosztow przypadajacych na dziatalnos¢ uchodzeza .
. Przyjete klucze podziatowe do kosztéw, o ktérych mowa w ust. 4 ustala Kierownik jednostki
odrebnym zarzadzeniem.
. Nie zalicza si¢ do kosztow zakwaterowania :
1) transportu do:
a) miejsc zakwaterowania, mi¢dzy nimi lub
b) osrodkéw prowadzonych przez Szefa Urzgdu do Spraw Cudzoziemcéw na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub
¢) miejsc, w ktérych obywatelom Ukrainy udzielana jest opieka medyczna: w lokalizacji
srodkéw czystosci i higieny osobistej oraz innych produktéw, ktére beda finansowane w ramach

odrebnej pozycji poniesionych kosztow.

2) przejazdu $rodkami transportu publicznego oraz zapewnieniu specjalistycznego transportu
przeznaczonego dla oséb z niepelnosprawno$cia w szczegdlnosci do miejsc lub pomigdzy

miejscami, wskazanymi w wierszu wyzej:

3) érodkéw czystosci i higieny osobistej oraz innych produktéw, ktére zostang sfinansowane w

ramach odrebnego rodzaju kosztow.




1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

1)

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Starosty Wegrowskiego
nr 12 /2022 z dnia 8 marca 2022
Zasady oraz kalkulacja kosztow udzielania opieki psychologicznej
w jednostkach organizacyjnych powiatu — wskazanych jako lokalizacje

w miejscach zakwaterowania dla ludnoSci uchodzczej z Ukrainy

Organizacja opieki psychologicznej w ramach OSrodka Interwencji Kryzysowej w
Wegrowie.

W Osrodku Interwencji Kryzysowej w Wegrowie zwanym dalej Osrodkiem, prowadzone sg
dziatania praktyczne, opieke psychologiczng ludnosci uchodzczej, z terenu objgtego
konfliktem zbrojnym na Ukrainie, a ktora znalazta si¢ na terytorium Rzeczypospolitej od 24
lutego 2022 roku, w lokalizacjach/placowkach wskazanych Wojewodzie Mazowieckiemu na
terenie powiatu wegrowskiego (tj. placowki: Zespot Szkoét Ponadpodstawowych im. Jana
Kochanowskiego w Wegrowie ul. Bohateréw Warszawy 10 oraz Zespot Szkol
Ponadpodstawowych in. Wiadystawa Orkana w Sadowem ul. Koscieszki 74,

Dzialania te maja charakter opieki psychologicznej, shuzg wsparciu osoby w kryzysie.

Oferta Osrodka skierowana jest do wszystkich osob, ktére po 24 lutego 2022 roku przebywaja
na terytorium RP jako ludnos¢ uchodzcza, bez wzgledu na wiek, pte¢, wyksztalcenie czy
sytuacje materialna.

Korzystanie z ustug OIK, nie wymaga skierowania.

Osrodek udziela uchodZzcom nieodplatnej opieki psychologicznej w ramach interwencji
kryzysowe;j.

Opieka psychologiczna jest $wiadczone osobom i rodzinom, ktére maja trudnosci lub
wykazuja potrzebe wsparcia bez wzgledu na posiadany dochod.

Opieka psychologiczna realizuje si¢ przez procesy diagnozowania, profilaktyki i konsultacje.
Celem oddziatywan w ramach opieki psychologicznej jest przywrdcenie réwnowagi
psychicznej i umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie, a dzieki temu zapobieganie
przejsciu reakcji kryzysowej w stan chronicznej niewydolnosci psychospoteczne;j.

Opieka psychologiczna jest swiadczona w siedzibie OIK tj. Wegréw ul. Pitsudskiego 23 lub w

miejscu zamieszkania uchodzcy w placéwkach wymienionych w ust. 1.

Obstuga interesanta, prowadzenie dokumentacji.

Obstuga interesanta przebiega z zachowaniem szacunku dla drugiego cztowieka, zgodnie ze



spofecznie akceptowanymi wzorcami, kierujac si¢ w szczegolnosci dobrem zainteresowanego
oraz zgodnie ze specyfika wsparcia.

2) Interesant nie moze czekaé na przyjecie przez Specjaliste/Pracownika dluzej niz 15 minut,
chyba ze specjalista/pracownik udziela pomocy lub porady innemu zainteresowanemu.

3) Przy udzielaniu porad/konsultacji specjalisci/pracownicy powinni skierowaé interesanta do
innej instytucji udzielajacej pomocy i wsparcia, jesli dobro zainteresowanego tego wymaga.

4) OIK udziela pomocy i wsparcia wszystkim zainteresowanym uchodzcom zglaszajacych si¢ do
OIK lub zamieszkatych w placowkach terenie Powiatu Wegrowskiego. Wylaczeniu moga
podlega¢ sprawy, ktére kolidujga z innym zatrudnieniem lub zajmowana funkcja
Pracownika/Specjalisty.

5) Opieka psychologiczna jest swiadczona przez OIK indywidualnie lub grupowo.

6) Wizyty w miejscu zamieszkania interesanta/ow przeprowadzane sa w przypadku zgloszonej
przez zainteresowanego potrzeby lub zgodnie z decyzja specjalisty, jesli dobro interesanta
tego wymaga.

7) Specjalisci/pracownicy zobowiazani sg do rzetelnego, prawidlowego i wyczerpujacego
tresciowo prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych  oséb/rodzin, do szczegdlowego
opisywania spraw, w szczegdlnosci w karcie powinny znalez¢ si¢ dane osoby/rodziny,
diagnoza sytuacji, mozliwe rozwiazania, podjete dziatania.

8) Dokumentacja przechowywana jest z zachowaniem tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych, zgodnie z przepisami prawa w siedzibie OIK.

9) W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, dokumentacja moze by¢ udostgpniana innym
instytucjom na wyrazne i zgodne z prawem zadanie.

10) Zaewidencjonowanie sprawy nastepuje w siedzibie OIK, w momencie zatozenia karty klienta
czyli zgloszenia si¢ zainteresowanego, ktoérego sprawa dotyczy.

11) Dodatkowe karty do teczki osoby/rodziny zaktadane sa w przypadku, gdy problem dotyczy
tych osob/rodzin, dane sprawozdawcze dotycza innych osdb/rodzin lub cztonkowie rodziny
zglaszaja si¢ z innymi problemami.

12) Specjalista dba o podpisanie karty przez klienta, brak podpisu zainteresowanego moze
prowadzi¢ do niezaewidencjonowania karty klienta w rejestrze klientéw i rodzin.

13) W przypadku odmowy podpisania karty przez klienta lub gdy klient chce pozostaé osoba
anonimowg, Specjalista/pracownik powinien umiesci¢ w miejscu podpisu odpowiednig
adnotacje.

14) Dokumentacje¢ poszczegdlnych spraw i rodzin prowadza specjalisci, opisujac kazda wizyte
nawet odwotang lub przetozona.

15) Sprawozdawczos¢ z wykonanych zadan w ramach zadan prowadza specjalisci,
sprawozdawczos$¢ roczng prowadzg pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ dokumentacii,

rejestry prowadzg pracownicy odpowiedzialni za ewidencje dokumentacji.



16) Porady mailowe oraz telefoniczne ewidencjonowane sa w oddzielnym rejestrze poprzez

1

2)

3)

4)

3)
6)

wpisanie imienia, nazwiska (jesli zainteresowany poda te dane), badz adnotacji o poradzie

anonimowej, daty porady, przyblizonej godziny porady oraz tematyki porady.

Organizacja i koszty pracy Specjalistow/Pracownikéw Osrodka Interwencji Kryzysowej

w Wegrowie.

Pracownicy/Specjalisci OIK zatrudniani sg na podstawie umowy o prace lub umow
cywilnoprawnych.

Praca specjalistow zarzadza Koordynator OIK, ktdry jest wyznaczany przez Dyrektora PCPR
sposrod pracownikow OIK. Pracodawca dla wszystkich zatrudnionych w OIK jest Dyrektor
PCPR, Koordynator OIK jest osoba kontrolujaca merytorycznie wywigzywanie sie
specjalistow z zapisOw umowy.

Wszelkie zagadnienia dotyczace spraw finansowych uzgadniane sa z Dyrektorem, wszelkie
zagadnienia wynikajace z juz podpisanych umoéw (urlopy, przetozenie dyzuru itp.) omawiane
sa najpierw z Koordynatorem, nastepnie z Dyrektorem PCPR. Specjalisci OIK odpowiadajg za
rzetelne i wlasciwe wywigzywanie sie z zadnia, biorgc pod uwage w szczegdlnosci dobro
zainteresowanego korzystajacego z pomocy w OIK.

Koszty opieki psychologicznej - zatrudnienie psychologa/gow wyliczone sa w nastgpujacy
sposéb:

- pomoc indywidualna w siedzibie OIK i ZSP w Wegrowie: 1 godz.pracy (60 min.)= 85,00 zt.
- pomoc grupowa w siedzibie OIK i ZSP w Wegrowie: 1 godz. pracy (60 min.) = 150,00 zi.

- pomoc indywidualna w placowce ZSP w Sadownem: 1 godz. pracy (60 min.) = 120,00 zl.

- pomoc grupowa w placéwce ZSP w Sadownem: 1 godzina pracy (60 min.) = 220,00 zi.
Koszty 1 godz. pracownika OIK: wynosza 45,00 zi.

W ramach okreslonych kosztéw w pkt. 4 i 5 wliczone sg koszty dojazdu do placowki.

/9



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Starosty Wegrowskiego
nr 12/2022 z dnia 8 marca 2022

Zasady oraz okreSlenie stawki udzielania opieki socjalnej
w jednostkach organizacyjnych powiatu — wskazanych jako lokalizacje
w miejscach zakwaterowania dla ludnoS$ci uchodzczej z Ukrainy

Organizacja opieki socjalnej w ramach Osrodka Interwencji Kryzysowej w Wegrowie.

1))

2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)
9)

W Osrodku Interwencji Kryzysowej zwanym dalej Osrodkiem, prowadzone sa dziatania
opieki socjalnej ludnosci uchodzczej, z terenu objetego konfliktem zbrojnym na Ukrainie,
a ktora znalazla si¢ na terytorium Rzeczypospolitej od 24 lutego 2022 roku, w
lokalizacjach/placéwkach wskazanych Wojewodzie Mazowieckiemu na terenie powiatu
wegrowskiego  (tj. placowki:  Zespét Szkot  Ponadpodstawowych im. Jana
Kochanowskiego w Wegrowie ul. Bohateréw Warszawy 10 oraz Zesp6t Szkol
Ponadpodstawowych in. Wladystawa Orkana w Sadowem ul. Koscieszki 74,

Dzialania te maja charakter opieki socjalne,j stuza wsparciu osoby w kryzysie.

Oferta O$rodka skierowana jest do wszystkich oséb, ktére przezyly zdarzenia wojny na
Ukrainie, bez wzgledu na wiek, pte¢, wyksztatcenie czy sytuacj¢ materialng.

Korzystanie z ustug OIK, nie wymaga skierowania

Osrodek udziela uchodzcom nieodplatnej opieki socjalnej w ramach interwencji
kryzysowe;j.

Opieka socjalna jest $wiadczone osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazuja
potrzebe wsparcia bez wzgledu na posiadany dochdd.

Opieka socjalna realizuje si¢ przez: prace socjalna i zabezpieczenie socjalno — bytowe.
Celem oddziatywan w ramach opieki socjalnej jest wsparcie potrzeb socjalno — bytowych.
Opieka socjalna jest $wiadczona w siedzibie OIK tj. Wegréw ul. Pitsudskiego 23 lub w

miejscu zamieszkania uchodzcy w placéwkach wymienionych w ust. 1.

Obsluga interesanta, prowadzenie dokumentacji.

1)

2)

3)
4)

Obsluga interesanta przebiega z zachowaniem szacunku dla drugiego cztowieka, zgodnie
ze spolecznie akceptowanymi wzorcami, kierujac si¢ w szczegdlnosci dobrem
zainteresowanego oraz zgodnie ze specyfika wsparcia.

Interesant zgtasza pracownikowi OIK lub pracownikowi placowki potrzeby w zakresie
opieki socjalnej telefoniczne 25308 11 79 lub 664 742 024, w formie SMS, email

pomagamukrainie@powiatwegrowski.pl

Interesant nie dluzej niz w przeciagu 24 godzin otrzyma opieke socjalna.

Przy udzielaniu opieki pracownicy powinni skierowaé interesanta do innej instytucji



udzielajacej pomocy i wsparcia, jesli dobro zainteresowanego tego wymaga.

5) OIK udziela pomocy i wsparcia wszystkim zainteresowanym uchodzcom zglaszajacych
si¢ do OIK lub zamieszkatych w placowkach terenie Powiatu Wegrowskiego. Wytaczeniu
moga podlega¢ sprawy, ktore kolidujg z innym zatrudnieniem lub zajmowang funkcja
Pracownika.

6) Opieka socjalna jest swiadczona przez OIK indywidualnie lub grupowo.

7) Wizyty w miejscu zamieszkania interesanta/6w przeprowadzane sa w przypadku
zgloszonej przez zainteresowanego lub pracownika placéwki potrzeby lub zgodnie z
decyzja pracownika, jesli dobro interesanta tego wymaga.

8) Pracownicy zobowiazani sg do rzetelnego, prawidlowego i wyczerpujacego tresciowo
prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych osob/rodzin, do szczegolowego opisywania
spraw, w szczegolnosci w karcie powinny znalezé si¢ dane osoby/rodziny, podjete
dziatania.

9) Dokumentacja przechowywana jest z zachowaniem tajemnicy shuzbowej, ochrony danych
osobowych, zgodnie z przepisami prawa w siedzibie OIK.

10) W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, dokumentacja moze by¢ udostgpniana innym
instytucjom na wyrazne i zgodne z prawem zadanie.

11) Zaewidencjonowanie sprawy nastepuje w siedzibie OIK, w momencie zalozenia karty
klienta czyli zgloszenia si¢ zainteresowanego, ktérego sprawa dotyczy.

12) Dodatkowe karty do teczki osoby/ rodziny zakladane sa w przypadku, gdy problem
dotyczy tych osdéb/rodzin, dane sprawozdawcze dotycza innych oséb/rodzin lub
cztonkowie rodziny zgtaszaja si¢ z innymi problemami.

13) Pracownik dba o podpisanie karty przez klienta, brak podpisu zainteresowanego moze
prowadzi¢ do niezaewidencjonowania karty klienta w rejestrze klientow i rodzin.

14) W przypadku odmowy podpisania karty przez klienta lub gdy klient chce pozosta¢ osoba
anonimowg, pracownik powinien umiesci¢ w miejscu podpisu odpowiednig adnotacje.

15) Dokumentacje poszczegdlnych spraw i rodzin prowadza pracownicy, opisujac kazda
wizyte nawet odwotang lub przetozong.

16) Sprawozdawczo$¢ z wykonanych zadan w ramach zadania prowadza pracownicy,
sprawozdawczo$¢ roczng prowadza pracownicy odpowiedzialni za ewidencje
dokumentacji, rejestry prowadzg pracownicy odpowiedzialni za ewidencje dokumentacji.

17) Porady mailowe oraz telefoniczne ewidencjonowane sa3 w oddzielnym rejestrze poprzez
wpisanie imienia, nazwiska (jesli zainteresowany poda te dane), badz adnotacji o poradzie

anonimowej, daty porady, przyblizonej godziny porady oraz tematyki porady.



g)
h)

Opieka socjalna. Organizacja i elementy kalkulacji w przeliczeniu na 1 osobe:

Uchodzca wraz z pracownikiem OIK/pracownikiem placowki sporzadza kalkulacje potrzeb w
celu zabezpieczenia socjalnego — opieki socjalne;.

Opieka socjalna w zakresie zapewnienia srodkow czystosci i higieny osobistej, zakupu lekow i
innych niezbgdnych rzeczy zostanie zakupiona, dostarczona bezposrednio przez OIK w
Wegrowie osobie uchodzczej/placowce.

Osoba uchodzcza nie uczestniczy w zakupie opieki socjalne;j.

Zakup srodkéw czystosci 1 higieny osobistej, inne optaty i koszty 150,00 zt m-c

W przypadku dziecka nalezy doliczy¢ zakup pamperséw, mokrych chusteczek itp. kwota:
150,00 m-c.

zakup lekow i srodkéw opatrunkowych: 50,00 zt. m-c

pracownik socjalny swiadczacy prace socjalng: 1 godzina wynosi: 45,00 zt

koszty 1 godz. pracownika OIK: 45,00 zi.

Opieka socjalna moze by¢ realizowana przez PCPR/OIK w Wegrowie na odstawie wsparcia
innych instytucji pomocowych, w tym w ramach zbiorek i organizacji pomocy humanitarnej

skierowanej do ludnosci uchodzcze;j.



