REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Ośrodka dla Bezdomnych Nr 1
Rozdział 1
Postanowienia ogólne
§ 1
Regulamin Organizacyjny Ośrodka dla Bezdomnych Nr 1 w Poznaniu przy ul. Michałowo 68 określa strukturę organizacyjną i zakres zadań Ośrodka, a w szczególności:

1) nazwę i siedzibę Ośrodka;

2) zasady kierowania Ośrodkiem;

3) organizację Ośrodka;

4) szczegółowe zasady działania Ośrodka;

5) prawa i obowiązki mieszkańców oraz kompetencje samorządu mieszkańców;

6) tryb załatwiania skarg i wniosków;

7) zasady aprobaty i podpisywania pism;

8) wewnętrzne akty prawne Ośrodka;

9) kontrolę wewnętrzną.

§ 2
Ilekroć w Regulaminie, bez bliższego określenia, mowa jest o:

1. Mieście – należy rozumieć przez to Miasto Poznań, będące gminą w rozumieniu ustawy 
o samorządzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu w rozumieniu ustawy 
o samorządzie powiatowym.

2. Ośrodku – należy przez to rozumieć Ośrodek dla Bezdomnych nr 1 mieszczący się 
w Poznaniu przy ul. Michałowo 68.

3. Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Ośrodka dla Bezdomnych Nr 1 w Poznaniu przy ul. Michałowo 68. 
§ 3
1. Ośrodek jest miejską jednostką organizacyjną, działającą jako jednostka budżetowa Miasta.

2. Ośrodek ma siedzibę w Poznaniu przy ul. Michałowo 68.
3. Ośrodek jest przeznaczony dla bezdomnych mężczyzn – 95 miejsc 
§ 4
Ośrodek prowadzi swoją działalność na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z póź. zm.);

2) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z póź. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z póź. zm.);

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z póź. zm);
5) ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r., Nr 70, poz. 473 z póź. zm.);
6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z póź. zm.);
7) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z póź. zm.);

8) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 231, poz. 1375 z póź. zm.)
9) niniejszego Regulaminu.

Rozdział 2

Zadania Ośrodka
§ 5
1. Do zakresu działania Ośrodka należy wykonywanie zadania własnego gminy o charakterze obowiązkowym z zakresu pomocy społecznej.

2.  Ośrodek jest ośrodkiem wsparcia w rozumieniu przepisów ustawy o z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej.

3. Ośrodek pracuje w systemie ciągłym, zapewniając wszechstronną, profesjonalną całodobową pomoc.

§ 6
Do zadań Ośrodka należy w szczególności:
1) realizacja podstawowych potrzeb bytowych mieszkańców,

2) rozpoznanie sytuacji osoby korzystającej z pomocy w celu realizacji indywidualnego programu wychodzenia z bezdomności, 

3) praca socjalna, poradnictwo prawne i psychologiczne,

4) zapewnienie przestrzegania praw mieszkańców oraz dostępu do informacji o tych prawach.
§ 7
W zakresie potrzeb bytowych do zadań Ośrodka należy zapewnienie:

1) tymczasowego miejsca noclegowego,

2) gorącego posiłku,

3) niezbędnej odzieży i obuwia,

4) możliwości wykonania czynności higienicznych,

5) zorganizowanie pogrzebu.
§ 8
Ośrodek w miarę posiadanych możliwości w zakresie usług wspomagających może zapewniać między innymi:

1) umożliwienie udziału w terapii zajęciowej;

2) umożliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

3) stymulowanie nawiązywania kontaktu ze społecznością lokalną;

4) działanie zmierzające do usamodzielnienia mieszkańca, w miarę jego możliwości;

5) pobyt w mieszkaniu chronionym.
§ 9

Ośrodek może prowadzić mieszkania chronione, w których mogą przebywać osoby przygotowujące się do prowadzenia samodzielnego życia lub zastępujące im pobyt 
w placówce zapewniającej całodobową opiekę.

§ 10

Ośrodek może realizować inne zadania z zakresu zabezpieczenia społecznego przyjęte do realizacji na podstawie odrębnych ustaw i uchwał Rady Miasta Poznania.

Rozdział 3
Zasady kierowania Ośrodkiem
§ 11
1. Ośrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz kierownik zatrudniony przez Prezydenta Miasta Poznania.
2. Kierownik kieruje Ośrodkiem przy pomocy: zastępcy kierownika, głównego księgowego 
i głównego specjalisty ds. organizacyjno-prawnych.
3. W czasie nieobecności kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje zastępca kierownika lub główny księgowy lub główny specjalista ds. organizacyjno-prawnych. 

Rozdział 4
Organizacja Ośrodka
§ 12
1. W skład Ośrodka wchodzą:

1) stanowisko głównego księgowego

2) dział administracyjno-organizacyjny

3) dział merytoryczny
2. Do zadań głównego księgowego w szczególności należy:

1) prowadzenie rachunkowości, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) prowadzenie działalności finansowej oraz analizy wykorzystania budżetu,

3) planowanie budżetu, 

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

5) prowadzenie spraw kadrowych i płacowych,

3. Do zadań działu administracyjno-organizacyjnego w szczególności należy:

1) prowadzenie spraw związanych z administrowaniem, zagadnieniami technicznymi 
i obsługą gospodarczą Ośrodka,
2) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowywanych postępowań o udzielanie zamówień publicznych,

4) prowadzenie gospodarki magazynowej,
5) pranie i prasowanie odzieży mieszkańców, którzy sami nie są w stanie sobie z tym poradzić oraz bielizny zakładowej, a także utrzymanie w należytym stanie technicznym i sanitarnym sprzętu pralniczego i urządzeń służących do prasowania,

6) prowadzenie rejestru skarg, wniosków i listów,
7) przygotowywanie okresowych sprawozdań zgodnie z przyjętymi zasadami,
8) przyjęcia osób zgodnie z obowiązującymi procedurami w godzinach nocnych i dni wolne od pracy (zapoznanie z regulaminem, ewidencja, organizacja i wskazanie miejsca noclegowego, zorganizowanie zabiegów sanitarno-higienicznych, kontrola stanu trzeźwości, itp.)
4. Do zadań działu merytorycznego należy w szczególności:
1) przeprowadzenie postępowania proceduralnego związanego z uzyskaniem decyzji o pobycie w Ośrodku wydanej przez MOPR, rezygnacją z dalszego pobytu działania zmierzające do wygaszenia decyzji o pobycie,(sporządzenie dokumentacji zgodnie z przyjętymi zasadami współpracy z MOPR oraz zapoznanie z regulaminem, ewidencja, organizacja i wskazanie miejsca noclegowego, zorganizowanie zabiegów sanitarno-higienicznych, kontrola stanu trzeźwości, itp.) 

2) świadczenie pracy socjalnej na rzecz osób i rodzin w celu rozwinięcia lub wzmocnienia ich aktywności i samodzielności życiowej

3) zapewnienie poradnictwa specjalistycznego w tym również prawnego, psychologicznego

4) opracowywanie indywidualnych programów wychodzenia z bezdomności, polegającym na wspieraniu osoby bezdomnej w rozwiązywaniu jej problemów życiowych, w szczególności rodzinnych i mieszkaniowych, oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia

5) opracowywanie i realizacja programów między innymi o charakterze psychoterapeutycznym i readaptacyjnym;

6) wspomaganie osób w mieszkaniach chronionych prowadzonych przez Ośrodek,

7) zapewnienie dostępu do świadczeń medycznych;

8) motywowanie do leczenia uzależnienia i wspieranie osób uzależnionych w procesie leczenia,

9) prowadzenie współpracy z jednostkami pomocy społecznej, organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami w zakresie rozwiązywania problemów bezdomności,

10) sporządzanie analiz, raportów, sprawozdań dotyczących merytorycznej działalności placówki.
5. Szczegółowe zakresy czynności, odpowiedzialności i uprawnień wszystkich pracowników ustala kierownik Ośrodka.
6. Rodzaje stanowisk pracy, zaszeregowania pracowników, zasady wynagradzania za pracę regulują odrębne przepisy.
7. Schemat struktury organizacyjnej Ośrodka przedstawia załącznik Nr 1 do Regulaminu.
8. Rodzaj stanowisk oraz ich podział na etaty ustala się w planach pracy na dany rok kalendarzowy na podstawie:

1) potrzeb wynikających z realizowanych zadań,

2) posiadanych środków finansowych.
Rozdział 5
Szczegółowe zasady działania Ośrodka
§ 13
1.  Opłatę za pobyt w Ośrodku ustalają upoważnieni pracownicy Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w uzgodnieniu z osobą kierowaną.

2. Szczegółowe zasady ponoszenia odpłatności za pobyt w Ośrodku regulują odrębne przepisy ustalone w drodze uchwały Rady Miasta Poznania..

3. Opłaty za pobyt w mieszkaniu chronionym regulują również odrębne przepisy ustalone 
w drodze uchwały Rady Miasta Poznania.

Rozdział 6
Prawa i obowiązki mieszkańca Ośrodka
§ 14
Mieszkaniec Ośrodka ma prawo do:

1) intymności, poczucia godności osobistej i poczucia bezpieczeństwa,

2) korzystania z usług świadczonych przez personel o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych, 

3) poszanowania jego praktyk religijnych i przekonań,

4) zapewnienia bezpiecznego przechowania środków pieniężnych i przedmiotów wartościowych,

5) uzyskania niezbędnej pomocy w zaspokajaniu podstawowych potrzeb życiowych,

6) zgłaszania skarg i wniosków,

7) uczestnictwa w terapii.
§ 15
Do obowiązków mieszkańca należy:
1) przestrzeganie zakazu spożywania alkoholu i zażywania innych środków psychoaktywnych na terenie Ośrodka oraz zakazu przebywania pod wpływem tych środków na terenie Ośrodka;
2) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie Ośrodka, poza wyznaczonymi do tego miejscami,

3) przestrzeganie zasad higieny,

4) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa w czasie korzystania z różnych urządzeń elektrycznych i mechanicznych,

5) nie używanie w pokojach urządzeń mogących spowodować pożar, takich jak: grzałki, kuchenki elektryczne itp.,

6) przestrzeganie ciszy nocnej, obowiązującej od godziny 22.00 do godziny 6.00. Cisza nocna zobowiązuje do wyłączenia odbiorników RTV oraz zaniechania głośnych rozmów,

7) przestrzeganie norm i zasad współżycia społecznego,
8) przestrzeganie zakazu stosowania agresji wobec innych osób,

9) zapoznanie się i przestrzeganie obowiązującego w Ośrodku Regulaminu,

10) dbanie o mienie znajdujące się w Ośrodku,

11) terminowe regulowanie należności za pobyt w Ośrodku, w kwocie zgodnej z wydaną decyzją.
Rozdział 7
Samorząd Mieszkańców

§ 16


1. Mieszkańcy mają prawo do organizowania i uczestnictwa w Samorządzie Mieszkańców Ośrodka, którego zadaniem jest reprezentowanie interesów mieszkańców, współdziałanie 
z pracownikami Ośrodka poprzez określenie i realizację potrzeb mieszkańców.

2. Skład osobowy Samorządu Mieszkańców wybierany jest w drodze bezpośrednich wyborów przez mieszkańców Ośrodka. Z wyborów sporządzany jest protokół, a skład Rady Mieszkańców podawany jest do publicznej wiadomości.
Rozdział 8

Informacje będące w posiadaniu Ośrodka

§ 17

1. Działalność Ośrodka jest jawna.

2. Ośrodek zapewnia realizację uprawnienia obywateli do dostępu do informacji publicznej związanej z działalnością Ośrodka na zasadach określonych w powszechnie obowiązujących przepisach.
§ 18

1. Ośrodek przy realizacji zadań gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe osób 
i rodzin w granicach określonych przepisami prawa.

2. Ośrodek zapewnia ochronę zbiorów danych osobowych stosując określone przepisami prawa środki techniczne i organizacyjne.
Rozdział 9
Tryb załatwiania skarg i wniosków

§ 19


1. Kierowane do Ośrodki skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, za pośrednictwem poczty, za pomocą faksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu w obecności pracownika Ośrodka.

2. Pracownik przyjmujący osoby zainteresowane w ramach skarg lub wniosków sporządza protokół przyjęcia skargi, wniosku, interwencji.

3. Na żądanie wnoszącego skargę, wniosek lub interwencję, osoba sporządzająca protokół pisemnie potwierdza złożenie skargi, wniosku, interwencji lub wydaje kserokopię protokołu.

4. Informację o dniach i godzinach przyjęć w sprawach skarg i wniosków umieszcza się 
w widocznym miejscu w budynku Ośrodka.

5. Ośrodek zobowiązany jest do przestrzegania terminów załatwiania skarg i wniosków wynikających z Kodeksu postępowania administracyjnego i innych przepisów regulujących sposób ich załatwiania.

6. Ośrodek zobowiązany jest do prowadzenia rejestru skarg, wniosków i listów.

Rozdział 10
Zasady aprobaty i podpisywania pism

§ 20


3. Prawo do podpisywania pism posiada w pełnym zakresie kierownik Ośrodka. 
4. Wstępnej aprobaty pism dokonywać mogą upoważnieni przez kierownika Ośrodka pracownicy na podstawie karty stanowiska pracy.
5. W przypadku nieobecności kierownika, prawo do podpisywania pism posiada upoważniony przez niego zastępca.
Rozdział 11
Wewnętrzne akty prawne Ośrodka
§ 21
W celu realizacji zadań Ośrodka, kierownik jest upoważniony do wydawania wewnętrznych aktów prawnych w formie zarządzeń, regulaminów i instrukcji.

Rozdział 12
Kontrola wewnętrzna

§ 22
1. Ośrodek prowadzi kontrolę wewnętrzną na podstawie opracowanego harmonogramu kontroli.

2. Ośrodek prowadzi ewidencję przeprowadzonych kontroli zewnętrznych.

3. Celem kontroli jest zapewnienie informacji niezbędnych dla prawidłowego, racjonalnego funkcjonowania Ośrodka, ocena stopnia wykonania zadań oraz doskonalenie pracy.

4. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest przez osoby określone przez kierownika 
w harmonogramie kontroli.

Rozdział 13
Postanowienia końcowe

§ 23
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje się powszechnie obowiązujące przepisy
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Schemat struktury organizacyjnej Ośrodka dla Bezdomnych Nr 1  
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Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka dla Bezdomnych Nr 1

Liczba etatów Ośrodka dla Bezdomnych Nr 1
	kierownik
	 1

	z-ca kierownika
	1

	główny księgowy
	 1

	główny specjalista ds. administracyjno organizacyjnych
	 1

	pracownik socjalny
	4

	psycholog
	1

	Pracownik ds. wsparcia terapii uzależnień 
	1

	Instruktor terapii zajęciowej
	1/2

	Pracownik ds. opiekuńczo pielęgnacyjnych 
	1/2

	Magazynier pracz
	1

	opiekun
	3

	 Łączna liczba etatów
	 15
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