Koło Gorzowskie 
towarzYSTwa pomocy im. św. brata alberta
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” określa podstawowe reguły prowadzenia działalności statutowej przez Koło Gorzowskie Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp. zwane dalej „Kołem”.

§ 2

1. Towarzystwo Pomocy im. św. Brata Alberta wpisane jest do Krajowego Rejestru Sądowego w Sądzie Rejonowym dla Wrocławia Fabrycznej VI Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem 69581.

2. Koło Gorzowskie Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta jest organizacją pożytku publicznego wpisaną do KRS w Sądzie Rejonowym w Zielonej Górze – Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem 184980. Koło posiada odrębną osobowość prawną działa jednak na podstawie statutu obowiązującego w całym Towarzystwie realizując cele określone w statucie.

3. Teren działania Koła obejmuje następujące powiaty Województw Lubuskiego i Zachodniopomorskiego: gorzowski grodzki, gorzowski ziemski, strzelecko–drezdenecki, słubicki, sulęciński, międzyrzecki,  świebodziński i myśliborski. Wobec osób zgłaszających się po pomoc Koło nie kieruje się rejonizacją i każdemu stara się udzielić pomocy.

§ 3

1. Najwyższą władzą Koła jest zebranie ogólne członków, które zarząd zobowiązany jest zwoływać co najmniej 2 razy do roku.

2. Raz na cztery lata zarząd zwołuje zebranie sprawozdawczo wyborcze, które prowadzone jest zgodnie z instrukcją stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Jeżeli w terminie 1 miesiąca od upływu kadencji zarząd nie zwoła zebrania sprawozdawczo wyborczego zebranie zwołuje komisja rewizyjna.

§ 4

1. Zarząd Koła jest organem wykonawczym. Zebranie zarządu powinny odbywać się przynajmniej raz w miesiącu.

2. Protokóły zebrań zarządu prowadzone są w wersji papierowej i elektronicznej i każdorazowo po sporządzeniu przekazywane są do wiadomości komisji rewizyjnej oraz pracowników zatrudnionych w Kole. Protokóły udostępniane są również do wglądu zainteresowanym członkom Koła.

3. W skład zarządu wchodzą: prezes, wiceprezes, sekretarz, skarbnik oraz do pięciu członków, których liczbę ustala zebranie ogólne. 

§ 5

1. Prezes organizuje i kieruje pracami zarządu, reprezentuje zarząd na zewnątrz, wykonuje jednoosobowo czynności ze stosunku pracy w stosunku do kierownika schroniska.

2. Prezesa w czasie jego nieobecności lub w okresie niemożności pełnienia funkcji zastępuje wiceprezes lub inny członek zarządu na podstawie pisemnego upoważnienia prezesa.

§ 6

Sekretarz zarządu prowadzi protokóły zebrań zarządu i zebrań Koła, prowadzi listę członków, rejestr deklaracji członkowskich, nadzoruje wykonanie uchwał i innych decyzji zarządu, przygotowuje czynności związane z obowiązkami rejestracyjnymi i publikacyjnymi w KRS i innych organach.

§ 7

Skarbnik prowadzi ewidencję opłacania składek członkowskich, nadzoruje odprowadzanie składki na rzecz Zarządu Głównego, organizuje i nadzoruje prowadzenie zbiorek pieniężnych i rzeczowych przez Koło, współpracuje i nadzoruje księgowość Koła, współpracuje z komisją rewizyjną.

§ 8

1. Pracę zarządu oraz zatrudnianych przez Koło pracowników kontroluje komisja rewizyjna. Jej pracami kieruje przewodniczący komisji. Przewodniczący komisji rewizyjnej zapraszany jest na wszystkie posiedzenia zarządu.

2. Komisja powinna zbierać się co najmniej raz na kwartał. Komisja pracuje na podstawie planu pracy zatwierdzanego przez zebranie ogólne Koła.

3. Protokóły zebrań komisji rewizyjnej prowadzone są w wersji papierowej i elektronicznej, każdorazowo po sporządzeniu protokóły zebrań oraz protokóły kontroli wraz z wnioskami doręczane są zarządowi oraz pracownikom zatrudnionym przez Koło. Na zebraniach ogólnych przewodniczący komisji rewizyjnej przedstawia sprawozdania z prac komisji za okres miniony.

4. Zarząd Koła zobowiązany jest ustosunkować się w terminie 2 tygodni od otrzymania protokółu do wniosków stawianych przez komisję rewizyjną; w sprawach wątpliwych zarząd zobowiązany jest przedstawić wnioski komisji rewizyjnej oraz swoje stanowisko zebraniu ogólnemu Koła.

§ 9

1. Koło Gorzowskie prowadzi następujące stałe zadania podstawowe:
a. Ośrodek Pomocy osobom Nietrzeźwym (OPON) – świadczący całodobową pomoc pełnoletnim osobom nietrzeźwym zagrożonym wykluczeniem społecznym, w szczególności dla osób znajdujących się z uwagi na ich stan nietrzeźwości w okolicznościach zagrażających ich życiu i zdrowiu, osób bezdomnych i zagrożonych bezdomnością.
b. Noclegownia dla bezdomnych mężczyzn – zapewniająca pomoc w zakresie podstawowym w szczególności w postaci noclegu i jednego posiłku, przeznaczona dla osób odmawiających realizacji jakichkolwiek programów reintegracyjnych prowadzonych przez Koło;

c. Schronisko dla bezdomnych mężczyzn – zapewniające jego mieszkańcom całodobowy pobyt i wyżywienie oraz wszechstronną pomoc w szczególności terapeutyczną. Schronisko przeznaczone jest dla osób realizujących indywidualne programy wychodzenia z bezdomności, a także dla osób, które z uwagi na stan zdrowia lub wiek i sytuacje materialną nie są w stanie usamodzielnić się;

d. Mieszkania treningowe dla bezdomnych mężczyzn – zapewniające możliwość samodzielnego zamieszkania bez dozoru opiekunów na okres przejściowy, dla osób rokujących na wyjście z bezdomności i usamodzielnienie się.

2. Regulaminy podstawowych form działalności stanowią załączniki do niniejszego Regulaminu. W kolejnych załącznikach określone zostały zasady użytkowania pomocniczych pomieszczeń techniczno – gospodarczych oraz zasady zachowania bezpieczeństwa w postępowaniu z podopiecznymi. 

2a. Zasady ochrony danych osobowych obowiązujące w Kole Gorzowskim TP  BA uregulowane zostały w odrębnym dokumencie

3. Osoby korzystające z pomocy określonej w punkcie 1 zobowiązane są do odpłatności za pobyt, a w wypadku braku źródeł dochodu, do pracy na cele wskazane przez Towarzystwo. Wysokość odpłatności określa uchwałą zarząd Koła na podstawie wytycznych Zarządu Głównego.

4. Koło obciąża również za pobyt w placówkach Towarzystwa gminy pochodzenia osoby bezdomnej za wyjątkiem gmin, które podpisały z Kołem stałą umowę na prowadzenie zadania z zakresu opieki nad bezdomnymi. O wysokości odpłatności za pobyt w placówkach Koła decyduje uchwałą zarząd.

§ 10

1. Podjęcie nowych lub rezygnacja z dotychczasowych form stałej działalności określonych w § 9.1.  w szczególności organizacja nowej placówki, wymaga uchwały zebrania ogólnego Koła. 

2. Zarząd Koła i kierownictwo placówek upoważnione jest w razie występowania nadwyżek środków do podejmowania doraźnych działań pomocowych w szczególności adresowanych do osób objętych tzw. wykluczeniem społecznym.

§ 11

1. W celu dokumentacji pracy merytorycznej prowadzi się następujące rejestry, wykazy i sprawozdania:

a. Dziennik dyżurów – prowadzony przez opiekunów, w którym rejestruje się wszystkie istotne wydarzenia zaistniałe w trakcie dyżuru we wszystkich placówkach tj. noclegowni, schronisku i mieszkaniach treningowych.

b. Komputerowa ewidencja mieszkańców placówek, w której uwidacznia się: dane osobowe mieszkańców, czas pobytu w placówce, uzyskiwane świadczenia w tym socjalne, zawierane kontrakty oraz ponoszoną odpłatność za pobyt.

c. Zeszyt decyzji, w którym wpisywane są decyzje o przyjęciach i wydaleniach z placówek prowadzony przez pracownika socjalnego.

d. Rejestr spraw socjalnych prowadzony przez pracownika socjalnego, w którym wpisuje się sprawy socjalne załatwiane dla podopiecznych.
e. Teczka osobowa mieszkańca, która zawiera: wywiady środowiskowe, informacje o stanie zdrowia, statusie materialnym, zajęciach komorniczych itp., indywidualny program integracji społecznej i wychodzenia z bezdomności. Teczkę mieszkańca prowadzi opiekun przydzielony do zajmowania się sprawami mieszkańca.
f. Rejestr porad medycznych prowadzony przez pracownika opieki medycznej. 

g. Karta pobytu OPON. 
h. Karta czynności ratownika medycznego OPON. 
i. Karta depozytowa OPON. 
j. Ewidencja osób przebywających OPON - rejestr komputerowy. 

k. Książka raportów z przebiegu dyżurów OPON
2. Niezbędne wzory dokumentów, o których mowa w ustępie 1 stanowią załącznik do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Na podstawie dokumentów określonych w punkcie 1 oraz dokumentacji finansowej Kierownik Schroniska sporządza i przedstawia w terminie do dnia 28 lutego każdego roku i przedstawia zarządowi do przyjęcia roczne sprawozdanie merytoryczne z działalności Koła oraz wymagane sprawozdania finansowe.

4. Zarząd Koła po przyjęciu sprawozdań przekazuje je do sprawdzenia komisji rewizyjnej i w terminie do dnia 31 maja każdego roku zwołuje zebranie Koła w celu zatwierdzenia sprawozdań.

5. Koło prowadzi działalność w oparciu o roczne preliminarze i plany działania, które przygotowuje zarząd i przedstawia do zatwierdzenia zebraniu Koła. 
§ 12

1. W celu realizacji swoich zadań merytorycznych Koło zatrudnia pracowników na umowę o pracę lub umowę zlecenia. 
2. Czynności ze stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej w stosunku do zatrudnionych pracowników wykonuje jednoosobowo prezes Koła lub na podstawie udzielonego przez niego pełnomocnictwa kierownik schroniska, z tym że:

a. Zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę;

b. Ustalanie wysokości wynagrodzenia;

c. Ustalanie zakresów czynności;

d. Przyznawanie premii i nagród;

e. Przyznawanie świadczeń socjalnych

Wymaga uprzedniej decyzji podjętej przez zarząd Koła.

3. W razie zaistnienia takiej potrzeby kierownik schroniska i jego zastępca są upoważnieni do przesunięcia pracownika na niezbędny czas do innych zadań lub innej placówki niż stałe miejsce wykonywania obowiązków.
4. Dla wszystkich stałych pracowników wprowadza się system motywacyjny uznaniowych premii kwartalnych płatnych w zależności od sytuacji finansowej Koła po ocenie przez zarząd zaangażowania pracownika w wykonywanie obowiązków oraz po ocenie wykonania ustalonych na każdy kwartał zadań premiowych. Maksymalną łączną pulę premii kwartalnej dla pracowników z wyłączeniem kierownika ustala uchwałą zarząd Koła.

5. W celu wykonywania swoich zadań Koło korzysta również z pracy osób wykonujących zatrudnienie finansowane przez Powiatowy Urząd Pracy w ramach przepisów ustawy o instytucjach rynku pracy i promocji zatrudnienia.

6. Koło korzysta również z pracy swoich członków oraz pracy wolontariuszy. 

§ 13

1. Tworzy się następujące stanowiska pracy:

a) Kierownik schroniska, który jest bezpośrednim wykonawcą wszystkich decyzji zarządu a także kieruje i nadzoruje pracę wszystkich zatrudnionych przez Koło pracowników i wszystkich prowadzonych przez koło placówek. Szczegółowy zakres obowiązków stanowi załącznik numer 6 do niniejszego regulaminu.

b) zastępca kierownika schroniska - koordynator OPON;

c) Pracownik administracyjno - gospodarczy;

d) Pracownik socjalny;

e) Opiekun terapeuta; 

f) Kasjer;

g) Pracownik opieki medycznej;

h) Instruktor terapii ruchowej;

i) Instruktor terapii zajęciowej;

j) Psycholog;

k) Terapeuta uzależnień;

l) Doradca zawodowy;

m) ratownik OPON;

n) opiekun OPON;

o) porządkowy OPON.

p) streetworker.
2. Szczegółowe zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk określają załączniki do niniejszego regulaminu.

3. Zarząd Koła na wniosek kierownika określa ilość stanowisk, wymiar zatrudnienia na poszczególnych stanowiskach, może też podejmować decyzje o łączeniu stanowisk oraz o tworzeniu nowych stanowisk i określać dla nich zakresy czynności. Podjęte decyzje zarząd przedstawia do zatwierdzenia na najbliższym zebraniu Koła.
§ 14

Prowadzenie rachunkowości Koła zleca się profesjonalnej firmie rachunkowej. Wzór umowy z biurem rachunkowym stanowi załącznik numer 18 do niniejszego Regulaminu. W celu realizacji prawidłowej polityki rachunkowej przyjmuje się do stosowania Zakładowy Plan Kont wraz z załącznikami nr 1 i 2 stanowiący Załącznik numer 20 do niniejszego Regulaminu. 
§ 15

1. Do czasu uzyskania poziomu zatrudnienia w wysokości 20 osób Koło nie wprowadza regulaminu pracy ani funduszu socjalnego dla zatrudnionych pracowników.

2. Do czasu spełnienia warunku, o którym mowa powyżej Koło nie prowadzi gospodarki magazynowej i dokonuje w tym zakresie jedynie uproszczonej ewidencji stanu posiadanych środków obrotowych.

3. Zasady ewidencjonowania i kontroli wszystkich operacji gospodarczych oraz obiegu dokumentów określa instrukcja obiegu i kontroli wewnętrznej dokumentów księgowych oraz przeprowadzania inwentaryzacji stanowiąca załącznik numer 19 do niniejszego regulaminu.

§ 16

1. Umowy stałe lub długoterminowe (na okres przekraczający 6 miesięcy) za wyjątkiem określonych w § 12.2. a także umowy, których wartość przekracza kwotę 10.000 zł zawiera zarząd Koła z własnej inicjatywy lub na wniosek kierownika.

2. Kierownik schroniska upoważniony jest do zawierania samodzielnie pozostałych umów i udzielania dalszych upoważnień pracownikom schroniska. Zarząd udziela kierownikowi pełnomocnictwa stałego do powyższych czynności na piśmie. Dalej idące pełnomocnictwa mogą być udzielane tylko do indywidualnych czynności po podjęciu uchwały przez zarząd Koła.

3. Rozpoczęcie nakładów inwestycyjnych lub remontowych, których przewidywana łączna wartość przekroczy kwotę określoną w punkcie 1 wymaga zgody zarządu.

§ 17

Prowadząc działalność Koło kieruje się dokumentem „Wartości i kierunki rozwoju” przyjętym przez Zebranie Ogólne Towarzystwa w dniu 17 września 2005.

§ 18

1. Zmiany regulaminu – z zastrzeżeniem § 13 ust.3 – wymagają uchwały zebrania Koła.

2. W sprawach niecierpiących zwłoki zarząd Koła może wprowadzić zmiany do regulaminu, zobowiązany jest jednak przedstawić je do zatwierdzenia przez najbliższe zebranie Koła.

§ 19

3. Niniejszy regulamin organizacyjny przyjęty został uchwałą zebrania ogólnego Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w dniu 10 marca 2015 roku i wchodzi w życie z dniem jego podjęcia.

4. Traci moc regulamin organizacyjny przyjęty uchwałą zebrania ogólnego Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w dniu 16 września 2006 r. i obowiązujący od dnia 1 września 2006 r.
Załącznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA 
Instrukcja w sprawie przygotowania i przeprowadzenia Zebrania Sprawozdawczo-Wyborczego

§ 1

Zebrania Sprawozdawczo - Wyborcze Koła, zwane dalej Zebraniami, odbywają się co 4 lata.

§ 2

1. Podstawowymi zadaniami Zebrania są:

a. zapoznanie się z działalnością koła w okresie kadencji władz,

b. ocena działalności koła i władz koła i rozpatrzenie wniosku o udzielenie absolutorium ustępującemu Zarządowi Koła

c. wybór nowych władz koła,

d. ustalanie głównych kierunków pracy koła na następną kadencję.

2. Zebranie może również rozpatrywać wszelkie inne sprawy przewidziane w Statucie w kompetencjach Zebrania Koła.

§ 3

1. Zebranie zwołuje Zarząd Koła. Zawiadomienie o Zebraniu należy wysłać do wszystkich członków zwyczajnych co najmniej 14 dni przed Zebraniem. Zawiadomienie musi zawierać proponowany porządek obrad.

2. O terminie i porządku obrad Zebrania należy zawiadomić pisemnie biuro Zarządu Głównego z miesięcznym wyprzedzeniem celem delegowania przedstawiciela Zarządu Głównego. Bez udziału przedstawiciela Zarządu Głównego Zebranie jest nieważne.

§ 4

Porządek obrad Zebrania winien zawierać co najmniej:

1. Powitanie

2. Wybór Przewodniczącego Zebrania, Komisji Skrutacyjnej, Protokolanta (Protokolantów), Komisji Uchwał i Wniosków

3. Stwierdzenie prawomocności Zebrania przez Komisję Skrutacyjną

4. Przyjęcie porządku obrad

5. Sprawozdanie Zarządu z działalności koła za okres kadencji

6. Sprawozdanie Komisji Rewizyjnej Koła oraz wniosek w sprawie udzielenia absolutorium Zarządowi Koła

7. Dyskusję nad sprawozdaniami

8. Głosowanie w sprawie udzielenia absolutorium ustępującemu Zarządowi Koła.

9. Zgłaszanie kandydatów na Prezesa Koła

10. Wybór Prezesa Koła

11. Zgłaszanie kandydatów na pozostałych członków Zarządu Koła

12. Wybór pozostałych członków Zarządu Koła

13. Zgłaszanie kandydatów na członków Komisji Rewizyjnej Koła

14. Wybór Komisji Rewizyjnej Koła

15. Dyskusję na temat kierunków działalności koła w nowej kadencji

16. Sprawozdanie Komisji Uchwał i Wniosków 

17. Głosowanie nad uchwałami i wnioskami

18. Wystąpienie nowego Prezesa Koła

19. Zakończenie obrad

§ 5

1. Przewodniczącym Zebrania nie może być członek ustępującego Zarządu Koła.

2. Zebranie jest ważne bez względu na liczbę przybyłych członków koła, z zastrzeżeniem §3. Zarząd Koła zapewni Komisji Skrutacyjnej porównanie na zebraniu listy członków zwyczajnych koła z listą wysłanych zawiadomień o zebraniu.

§ 6

1. Głosowanie nad wnioskiem o udzielenie absolutorium ustępującemu Zarządowi Koła odbywa się tajnie.

2. O sposobie głosowania w pozostałych sprawach decyduje Zebranie w głosowaniu jawnym.

3. Uchwały Zebrania zapadają zwykłą większością głosów przy obecności co najmniej połowy członków Koła przybyłych na Zebranie.

4. Uchwały Zebrania mogą dotyczyć wyłącznie spraw przewidzianych w przyjętym porządku obrad.

§ 7

1. Zgłaszający kandydaturę do władz winien ją uzasadnić. Kandydat winien wyrazić zgodę na kandydowanie. W razie nieobecności kandydata zgoda winna mieć formę pisemnego oświadczenia kandydata.

2. Kandydat, który jest członkiem Komisji Skrutacyjnej winien zrezygnować z udziału w komisji.

3. Zebranie może przed wyborami ustalić w drodze głosowania liczbę wybieranych członków Zarządu Koła i Komisji Rewizyjnej w granicach przewidzianych w statucie.

§ 8

1. Z przebiegu Zebrania sporządza się protokół, który podpisuje Przewodniczący i Protokolant (Protokolanci). Do protokołu załącza się listę obecności, podjęte uchwały, protokół Komisji Skrutacyjnej, protokół Komisji Uchwał i Wniosków, Sprawozdanie zarządu z działalności koła w okresie kadencji i sprawozdanie Komisji Rewizyjnej.

2. Kopię protokołu z załącznikami należy przesłać w terminie 14 dni od Zebrania do biura Zarządu Głównego.

§ 9

1. Zarząd i Komisja Rewizyjna po Zebraniu, a najpóźniej w ciągu 7 dni ustalaj ą podział funkcji zgodnie ze statutem.

2. O zmianie władz koła Zarząd Koła zawiadamia w terminie 14 dni organ nadzoru nad stowarzyszeniami (obecnie jest nim starosta).

Niniejsza Instrukcja została zatwierdzona Uchwałą Zarządu Głównego nr 182 z dnia 15.09.2001.

Załącznik nr 2





do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

REGULAMIN OŚRODKA POMOCY OSOBOM NIETRZEŹWYM

§ 1

1. Ośrodek Pomocy Osobom Nietrzeźwym jest jednostką organizacyjną Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta posiadającego osobowość prawną i status organizacji pożytku publicznego. 

2. W systematyce ustawy o pomocy społecznej OPON jest ośrodkiem interwencji kryzysowej dla osób znajdujących się w kryzysie z uwagi na nałogowe i ryzykowne picie alkoholu połączone z brakiem schronienia.

3. Podstawę funkcjonowania OPON jest uchwała zarządu Koła z dnia 17 września 2015, regulamin organizacyjny Koła i dokumenty organizacyjne Towarzystwa: Statut oraz Wartości i Kierunki Rozwoju.

§ 2
1. OPON świadczy całodobową pomoc pełnoletnim osobom nietrzeźwym zagrożonym wykluczeniem społecznym, w szczególności dla osób znajdujących się z uwagi na ich stan nietrzeźwości w okolicznościach zagrażających ich życiu i zdrowiu, osób bezdomnych i zagrożonych bezdomnością.

2. Do OPON przyjmowane są osoby doprowadzane lub dowiezione z terenu Gorzowa Wlkp. przez Policję i Straż Miejską, służby medyczne lub inne osoby udzielające im pomocy oraz w wypadku bezdomności także osoby zgłaszające się samodzielnie do placówki.

3. Jeżeli możliwe jest rzeczowe nawiązanie kontaktu z osobą doprowadzaną przez służby mundurowe, warunkiem ich przyjęcia jest wyrażenie zgody na pobyt.

4. Pobyt w OPON trwa do wytrzeźwienia, nie dłużej jednak niż 24 godziny. Osoby korzystające z opieki mają prawo do opuszczenia placówki w każdym czasie na własne żądanie. W razie zgłoszonej chęci skorzystania ze schronienia przez dłuższy okres podopieczny kierowany jest do noclegowni lub schroniska dla bezdomnych na zasadach obowiązujących tam regulaminów.
§ 3
1. W ramach Ośrodka zapewnia się 10 miejsc na materacach dla nietrzeźwych osób bezdomnych znajdujących się stanie pozwalającym im na samodzielną samoobsługę. 

2. Pomoc, o której mowa w ust.1 udzielana jest w godzinach od 19.00 do 8.00. W przypadkach gwałtownych zmian temperatury, silnych mrozów, dużych opadów atmosferycznych godziny te mogą zostać wydłużone. W wypadku takiej sytuacji Ośrodek zapewnia większą ilość miejsc, w tym miejsca siedzące, w innych pomieszczeniach placówki.

§ 4
1. Osobom przebywającym w OPON przysługują następujące świadczenia:

a. prawo do noclegu na łóżkach bez pościeli lub dla osób zdolnych do samoobsługi na materacach i na miejscach siedzących w zależności od możliwości zapewnienia odpowiedniej ilości miejsc;

b. dostęp do urządzeń sanitarnych i higienicznych;

c. możliwość skorzystania z ciepłego napoju;

d. możliwość wyprania lub wymiany odzieży;

e. ocena stanu zdrowia i udzielenie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach;

f. poradnictwo i pomoc w podjęciu leczenia odwykowego i w rozwiązaniu trudnych sytuacji życiowych;

2. Świadczenia dla korzystających z opieki wykonywane są z poszanowaniem intymności i godności w czasie udzielania świadczeń oferowanych w placówce i z zapewnieniem ochrony danych osób korzystających, z wyłączeniem informacji udzielanych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.
3. Osoby przebywający w placówce zobowiązane są w szczególności do: 

a. stosowania się do poleceń personelu koniecznych do prawidłowego sprawowania opieki nad nim i pozostałymi pacjentami,
b. powstrzymywania się od agresji wobec personelu placówki i innych osób korzystających z opieki,
c. zachowania ciszy nocnej oraz utrzymania czystości i porządku.
4. W placówce obowiązuje zakaz wnoszenia oraz spożywania alkoholu, substancji psychoaktywnych oraz palenia tytoniu, wnoszenia broni w tym miotaczy gazu oraz broni pneumatycznej, materiałów pirotechnicznych np. petard, zimnych ogni, rac, pochodni itp., przedmiotów mogących zagrażać życiu lub zdrowiu ludzkiemu np. kije basebolowe, rurki i pręty metalowe, noże.

5. Pobyt w Ośrodku jest odpłatny. Wysokość odpłatności ustala uchwała zarządu Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta.

6. Osoby nieprzestrzegające regulaminu lub odmawiające wnoszenia odpłatności mimo posiadania środków mogą być z placówki usunięte, o czym, w wypadku osób agresywnych lub dowiezionych, powiadamia się Policję.
§ 5
1. Tworzy się następujące stanowiska w OPON:

a. koordynator podlegający bezpośrednio kierownikowi schroniska dla bezdomnych;

b. ratownik medyczny;

c. opiekun/ opiekunka;

2. Zakresy obowiązków dla poszczególnych stanowisk stanowią załączniki nr 1 - 4 do niniejszego regulaminu.

§ 6
W OPON prowadzi się następującą dokumentację:

1. Karta pobytu, w której odnotowuje się dane personalne osoby przebywającej i najważniejsze fakty z całego okresu pobytu. Wzór Karty Pobytu stanowi załącznik nr 5 do regulaminu lub uproszczona karta dla osób zgłaszających się samodzielnie.
2. Karta czynności ratownika medycznego, w której odnotowuje się stan zdrowia osoby nietrzeźwej. Wzór Karty Ratownika stanowi załącznik nr 6 do regulaminu.
3. Karta depozytowa, zawierająca informację o rzeczach osobistych i walucie oddawanej przez osobę nietrzeźwą do depozytu na czas pobytu. Wzór Karty Depozytowej stanowi załącznik nr 7 do regulaminu.
4. Ewidencja osób przebywających - rejestr komputerowy.
5. Książka raportów z przebiegu dyżurów.
§ 7
1. Osobę przychodzącą lub doprowadzoną do OPON ratownik medyczny kwalifikuje do pobytu poprzez ocenę stanu zdrowia. W wypadku, gdy: 

· stan zdrowia osoby wymaga zastosowania środków leczniczych i oddziaływań medycznych, którymi placówka nie dysponuje, a które winny być zastosowane w zakładzie leczniczym;

· istnieją trudności w procesie diagnostycznym wymagające konsultacji specjalistycznej, badań dodatkowych (EEG, USG, Rtg, badań laboratoryjnych i innych), obserwacji stanu klinicznego w warunkach szpitalnych oraz innych przeciwwskazań związanych z zagrożeniem powikłaniami zdrowotnymi lub zagrożeniem życia badanego;

· osoba przyjmowana przejawia tendencje samobójcze

– odmawia się przyjęcia i natychmiast powiadamia się pogotowie ratunkowe.
2. Pracownik OPON odmawia przyjęcia również w wypadku:

a) osób nietrzeźwych zachowujących się agresywnie; w takiej sytuacji, jeżeli osoba zgłosiła się samodzielnie powiadamia się Policję;

b) gdy Ośrodek nie dysponuje wolnymi miejscami i o tym fakcie niezwłocznie powiadamia się doprowadzających funkcjonariuszy Policji lub Straży Miejskiej.
3. Osoby o mniejszym stopniu upojenia zwłaszcza zgłaszające się samodzielnie kwalifikuje się do pobytu  na miejscach leżących na materacach.
§ 8
1. Przyjęcie do OPON odnotowuje się w Karcie Pobytu w placówce. Kartę Pobytu wypełnia opiekun lub ratownik medyczny dokonujący przyjęcia, w wypadku osoby doprowadzonej przy udziale funkcjonariusza.

2. W przypadku uzasadnionych wątpliwości, co do tożsamości osoby lub braku danych osoby zgłaszającej się do Ośrodka - dane tej osoby niezwłocznie sprawdza i potwierdza dowożący lub w przypadku samodzielnego zgłoszenia się Opiekun dyżurny ustala poprzez kontakt z Policją. Do momentu ustalenia tożsamości zakłada się kartę bez danych osobowych oraz dodatkowo wpisuje „NN” do Ewidencji Osób Przebywających. Po ustaleniu danych osoba dyżurująca uzupełnia dane w dokumentacji

§ 9
1. Po przyjęciu do OPON osoba przyjęta oddaje dokumenty i rzeczy wartościowe do depozytu. Odmowę oddania rzeczy odnotowuje się w karcie pobytu. 

2. Zamieszczony w Karcie Depozytowej wykaz przedmiotów, rzeczy osobistych, dokumentów, pieniędzy oddanych do depozytu podpisują osoby obecne przy ich odbieraniu i w miarę możliwości również osoba korzystająca z opieki. Przyjęte do depozytu w/w przedmioty przechowuje się w sposób zapewniający bezpieczeństwo depozytu.  Przekazanie depozytu kolejnej zmianie następuje na podstawie pokwitowania w formie podpisu pod raportem z przebiegu dyżuru zmiany.

3. Osobę przyjętą Opiekun odprowadza do Sali lub w razie potrzeby w pierwszej kolejności do toalety i łazienki. Czynności związane z przyjmowaniem do OPON kobiet oraz bezpośrednią opiekę nad nimi powinien sprawować w miarę możliwości personel żeński placówki. Wyklucza się pobyt we wspólnych salach kobiet i mężczyzn.

§ 10
1. Pomieszczenia (sale), w których przebywają osoby w stanie nietrzeźwości podlegają ciągłej kontroli przez pracowników Ośrodka. O wypadkach pogorszenia zdrowia osoby zatrzymanej opiekun informuje niezwłocznie ratownika medycznego, który podejmuje decyzję co do dalszego postępowania, bądź wzywana jest natychmiast karetka pogotowia ratunkowego. W zależności od stanu ogólnego osoby przebywającej w OPON ratownik medyczny obowiązany jest do okresowej i stałej obserwacji i kontroli jej stanu zdrowia. 

2. Osoby zachowujące się w trakcie pobytu agresywnie są izolowane w odrębnym pomieszczeniu i natychmiast wzywana jest Policja. W wypadku samoagresji i prób samobójczych wzywane jest natychmiast pogotowie ratunkowe.

§ 11
1. Przed opuszczeniem placówki w miarę możliwości przeprowadza się rozmowę z podopiecznym w celu ewentualnej identyfikacji jej problemów i ustalenia możliwości udzielenia dalszej pomocy, w szczególności podjęcia terapii. Opuszczenie placówki ratownik medyczny lub opiekun dyżurujący odnotowuje Karcie Pobytu osoby.

2. Opiekun wydaje opuszczającej placówkę osobie rzeczy osobiste z depozytu, ewentualnie wydaje depozyt wartościowy, co jest odnotowane w Karty Depozytowej i podpisane przez podopiecznego. W razie potrzeby opiekun wydaje i pomaga ubrać się w czystą odzież

3. W przypadku, gdy osoba opuszczająca Ośrodek odmawia pokwitowania odbioru depozytu, należy depozyt wydać, odnotowując w Karcie Pobytu w obecności tej osoby przyczynę braku złożenia podpisu.

4. W przypadku, gdy osoba opuszczająca Ośrodek zgłasza zginięcie jej rzeczy podczas pobytu w Ośrodku, należy na tą okoliczność sporządzić protokół (stanowi to część dokumentacji osoby).

Załącznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA
REGULAMIN NOCLEGOWNI

§ 1

1. Noclegownia im. św.  Brata Alberta w Gorzowie Wlkp. przy ul. Strażackiej 66 jest miejscem nocnego spoczynku dla osób bezdomnych, nie zakwalifikowanych do pobytu w schronisku.

2. Osobom przyjętym do noclegowni zapewnia się na  okres jednorazowego tj. nocnego pobytu następującą pomoc:

a) nocleg;

b) jeden ciepły posiłek ;

c) możliwość kąpieli oraz uprania lub wymiany odzieży;

d) podstawowe środki higieny i czystości;

3. Noclegownia czynna jest w godzinach od 19.00 do 8.00. 

4. W okresie zimowym kierownik może podjąć decyzję o przedłużeniu godzin otwarcia noclegowni. W sytuacji występowania temperatur ujemnych poniżej 5o C na dworze, mieszkańcy noclegowni mogą pozostawać w świetlicy noclegowni w ciągu dnia, bez możliwości otrzymywania dodatkowych posiłków i pobytu w pomieszczeniach sypialnych. 

§ 2

1. Warunkiem przyjęcia do noclegowni jest całkowita trzeźwość osoby ubiegającej się o nocleg.  

2. Opiekun dokonujący przyjęcia osoby do noclegowni po raz pierwszy odbiera i rejestruje jej dane personalne oraz dokonuje podstawowego rozpoznania sytuacji socjalnej i zdrowotnej podopiecznego. Z osobą deklarująca chęć dłuższego korzystania z noclegowni prowadzi się podstawową prace terapeutyczną, a w pierwszym rzędzie składa się jej ofertę pobytu w schronisku i realizacji programu wychodzenia z bezdomności.

§ 3 

1. Obowiązki osób korzystających z noclegowni:

a. W noclegowni obowiązuje cisza nocna w godzinach od 22.00 do 6.00 dnia następnego.
b. Warunkiem przyjęcia do Noclegowni jest całkowita trzeźwość. 

c. Zabrania się wnoszenia: broni w tym miotaczy gazu oraz broni pneumatycznej, materiałów pirotechnicznych np. petard, zimnych ogni, rac, pochodni itp., przedmiotów mogących zagrażać życiu lub zdrowiu ludzkiemu np. kije basebolowe, rurki metalowe, noże oraz wnoszenia i spożywania alkoholu zażywania środków odurzających, substancji psychotropowych.

d. Osoba przyjęta do noclegowni ma obowiązek wykonywania wszelkich poleceń opiekuna noclegowni, a w szczególności w zakresie utrzymania higieny osobistej. 

e. Osoba przyjęta do noclegowni ma obowiązek uczestniczenia w pracach porządkowych na terenie noclegowni zleconych przez opiekuna, a w szczególności dbać o czystość i porządek swojego miejsca noclegowego. 

f. Zabrania się palenia papierosów na terenie i w obiektach Koła, za wyjątkiem altany ogrodowej.

g. Osoba przyjęta do noclegowni zobowiązana jest przestrzegać zasad kultury osobistej, a w szczególności zabrania się wszczynania awantur, bójek, dokonywania kradzieży oraz innych działań odbiegających od ogólnie przyjętych norm. 

h. Osoba przyjęta do noclegowni winna świadczyć pomoc innym podopiecznym na terenie noclegowni, których stan psychiczny i fizyczny wymaga opieki.

i. Na terenie noclegowni zabrania się używania otwartego ognia oraz urządzeń elektrycznych z wyjątkiem urządzeń dopuszczonych do użytku przez kierownika.

j.  Osoby korzystające z noclegowni zobowiązane są do zgłaszania opiekunowi wszelkich dolegliwości zdrowotnych.

k. Osobom korzystającym z noclegowni zabrania się przebywania w pokojach mieszkalnych Domu Brata Alberta oraz Mieszkań Treningowych.

l. Na terenie noclegowni – poza osobami zakwalifikowanymi do pobytu – mogą przebywać tylko osoby, które otrzymały zezwolenie od dyżurnego opiekuna. Wizyty osób postronnych u mieszkańców mogą odbywać się za zgodą opiekuna dyżurnego  w wyznaczonej sali.

2. Osoba przyjęta do noclegowni po raz pierwszy lub po dłuższej niebytności zobowiązana jest zapoznać się z obowiązującym w noclegowni regulaminem i potwierdzić to swoim podpisem. 

§ 4

Osoby opuszczające placówkę zobowiązane są zabrać wszystkie swoje rzeczy, w przeciwnym razie sporządzony zostanie depozyt, za którego zawartość placówka nie ponosi odpowiedzialności. Depozyt jest likwidowany protokolarnie po upływie 1 miesiąca od daty sporządzenia; rzeczy wartościowe traktuje się jako porzucone i przechodzą one na własność Koła.

§ 5

1. W przypadku nieprzestrzegania regulaminu przez mieszkańca stosowana będzie kara upomnienia, nagany lub usunięcia z noclegowni. O zastosowaniu kary w tym o usunięciu z noclegowni decyduje dyżurny opiekun w porozumieniu z kierownikiem, a w wypadku braku możliwości kontaktu z kierownikiem samodzielnie. 

2. W przypadku rażącego łamania regulaminu możliwe jest zastosowanie kary czasowej lub całkowitej odmowy świadczenia pomocy osobie bezdomnej. O zastosowaniu tej kary decyduje kierownik schroniska, o czym informuje zarząd Koła i właściwy miejscowo ośrodek pomocy społecznej. 

§ 6

1. Dyżurny opiekun może w sporadycznych, uzasadnionych przypadkach zadecydować o odstępstwie od wyżej opisanych postanowień porządkowych.

2. Dyżurny opiekun prowadzi komputerową ewidencję osób korzystających z noclegowni oraz dziennik dyżurów, w którym odnotowuje wszystkie istotne wydarzenia w trakcie jego dyżuru. 

§ 7

1. Pobyt w noclegowni jest płatny. Wysokość odpłatności za jednorazowy nocleg ustala Zarząd Koła na podstawie ogólnych kosztów utrzymania placówki. Opłata pobierana jest niezwłocznie po zakwaterowaniu w noclegowni. Dopuszcza się jednorazowe uiszczenie odpłatności za przemieszkały okres po uzyskaniu zgody kierownika.

2. W wypadkach uzasadnionych sytuacją socjalną podopiecznego dyżurny opiekun może podjąć decyzję o zakwaterowaniu bez odpłatności. Osoba taka, jeżeli sytuacja zdrowotna jej na to pozwala zobowiązana jest do świadczenia pracy na cele placówek Towarzystwa.

§ 8

Na działalność placówki mieszkańcowi przysługuje zażalenie składane kierownikowi.

§ 9

Kierownik schroniska zapewnia sporządzenie i wywieszenie kopii niniejszego regulaminu w pomieszczeniu noclegowni do wiadomości mieszkańców. 

Załącznik nr 4
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA
REGULAMIN SCHRONISKA ŚW. BRATA ALBERTA

§ 1

1. Dom św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp. przy ul. Strażackiej 66 jest całodobowym schroniskiem dla bezdomnych mężczyzn. Głównym celem pomocy w okresie pobytu w Domu są działania zmierzające do usamodzielnienia i wyprowadzenia podopiecznego z bezdomności lub w wypadku braku realnych możliwości usamodzielnienia się zapewnienie podopiecznemu miejsca w odpowiedniej placówce pomocy społecznej. 

2. Osobom przyjętym do schroniska zapewnia się następującą pomoc:

1. Stałe zakwaterowanie do czasu rozwiązania problemów mieszkańca;

2. Całodzienne wyżywienie;

3. Uzupełnienie odzieży;

4. Podstawowe środki higieny osobistej i czystości;

5. Pomoc pracownika opieki medycznej oraz w uzyskaniu świadczeń medycznych w ramach NFZ;

6. Wsparcie duchowe;

7. Pomoc w załatwianiu spraw socjalnych i pomoc prawną;

8. Możliwość uczestniczenia w zajęciach oświatowych, kulturalnych, sportowych;

9. Pomoc w znalezieniu pracy.

§ 2

1. Decyzję o zakwalifikowaniu do pobytu w schronisku podejmuje kierownik schroniska. 

2. Do pobytu w schronisku kwalifikowane są osoby, które deklarują chęć realizacji indywidualnego programu wychodzenia z bezdomności oraz osoby, które z uwagi na wiek lub stan zdrowia nie są w stanie usamodzielnić się.

3. Każdemu mieszkańcowi schroniska przydziela się opiekuna – terapeutę prowadzącego jego sprawy. Mieszkaniec wspólnie z opiekunem – terapeutą opracowuje indywidualny program wychodzenia z bezdomności, który zatwierdza kierownik schroniska.

4. Opiekun mieszkańca zapoznaje go z regulaminem schroniska i umieszcza w potwierdzenie tego faktu w kontrakcie zawartym z mieszkańcem.

5. Pobyt w schronisku ma charakter czasowy, maksymalnie 6 miesięczny. W przypadku wyraźnych wskazań okres ten może zostać przedłużony przez kierownika na wniosek opiekuna prowadzącego.

§ 3

1. Obowiązki mieszkańców schroniska:

a) Udział w zajęciach terapeutycznych i realizacja ustalonego programu wychodzenia z bezdomności, 

b) Podporządkowanie się poleceniom osób sprawujących funkcje opiekuńcze w stosunku do mieszkańców,

c) Nieodpłatne świadczenie prac na rzecz Schroniska i wspólnoty mieszkańców w szczególności w zakresie: porządku, czystości, utrzymania sprawności technicznej obiektu i terenu do niego przylegającego,

d) Przestrzeganie ogólnie przyjętych norm współżycia, pomoc i poszanowanie innych mieszkańców schroniska,

e) Przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach od 22,00 do 6,00 oraz bezwzględny powrót do schroniska przed ciszą nocną.

f) Każdorazowe informowanie dyżurującego opiekuna o wyjściu ze Schroniska i powrocie,

g) Cotygodniowa kąpiel całego ciała,

h) Podjęcie własnych starań w celu usamodzielnienia się, poprzez podjęcie pracy zarobkowej i poszukiwanie mieszkania,

i) Uiszczanie opłat za pobyt w Schronisku,

j) Zakaz picia i przynoszenia alkoholu oraz innych środków odurzających, oraz przychodzenia w stanie nietrzeźwym lub pod wpływem środków odurzających,

k) Zabrania się palenia papierosów na terenie i w obiektach Koła, za wyjątkiem altany ogrodowej. 

l) Zabrania się wnoszenia: broni w tym miotaczy gazu oraz broni pneumatycznej, materiałów pirotechnicznych np. petard, zimnych ogni, rac, pochodni itp., przedmiotów mogących zagrażać życiu lub zdrowiu ludzkiemu np. kije basebolowe, rurki metalowe, noże, itp.

m) Zakaz wszczynania bójek i awantur, zakaz kradzieży i innych czynów przestępczych i niegodnych,

n) Zakaz rozmyślnego niszczenia wyposażenia Schroniska,

o) Zakaz rozmyślnego uchylania się od przyjętych we wspólnocie form współżycia (wzajemna pomoc, praca na rzecz domu, itp.)

p) w pokojach schroniska dopuszcza się jeden odbiornik TV po przedstawieniu opłaconego abonamentu i uiszczeniu dodatkowej opłaty za pokój z telewizorem w wysokości 10 zł miesięcznie.

q) w schronisku obowiązuje cisza nocna, po której oglądanie telewizji dopuszcza się tylko na świetlicy.

r) Zakaz posiadania urządzeń elektrycznych (grzałki, kuchenki itp) – w sytuacjach wyjątkowych uzasadnionych stanem zdrowia kierownik może wyrazić zgodę na posiadanie w pokoju urządzeń grzewczych.

2. Kierownik schroniska ustala i ogłasza obowiązujący w schronisku porządek dnia. Odstępstwa od ustalonego porządku dnia oraz wyżej określonych zasad regulaminowych wymagają zgody kierownika, a pod jego nieobecność opiekuna.

3. Na terenie Schroniska mogą przebywać – poza opiekunami i mieszkańcami – tylko osoby, które uzyskały zgodę kierownika schroniska a pod jego nieobecność dyżurującego opiekuna. Wizyty osób postronnych u mieszkańców mogą odbywać się za zgodą opiekuna dyżurnego w wyznaczonej sali.

4. Osoby opuszczające placówkę zobowiązane są zabrać wszystkie swoje rzeczy, w przeciwnym razie sporządzony zostanie depozyt, za którego zawartość placówka nie ponosi odpowiedzialności. Depozyt jest likwidowany protokolarnie po upływie 1 miesiąca od daty sporządzenia; rzeczy wartościowe traktuje się jako porzucone i przechodzą one na własność Koła.

§ 4

1. W przypadku nieprzestrzegania regulaminu, podpisanego kontraktu lub zasad współżycia społecznego przez mieszkańca stosowana będzie kara upomnienia, nagany lub usunięcia. Decyzję o usunięciu ze schroniska podejmuje kierownik. W nagłych wypadkach decyzję może podjąć opiekun i przedstawić ją następnego dnia kierownikowi do zatwierdzenia.

2. W wypadku usunięcia ze schroniska podopieczny może być ponownie zakwalifikowany na pobyt po co najmniej miesięcznym pobycie w noclegowni i stwierdzeniu przestrzegania obowiązującego regulaminu. W wyjątkowych sytuacjach okres ten może być skrócony.

3. W przypadku rażącego łamania regulaminu możliwe jest zastosowanie kary czasowej lub całkowitej odmowy świadczenia pomocy osobie bezdomnej. O zastosowaniu tej kary decyduje kierownik schroniska, o czym informuje zarząd Koła i właściwy miejscowo ośrodek pomocy społecznej. 

§ 5

1. Pobyt w schronisku jest płatny. Wysokość odpłatności za pobyt ustala Zarząd Koła na podstawie ogólnych kosztów utrzymania placówki. Opłata pobierana jest w dniu otrzymania przez mieszkańca wynagrodzenia za pracę lub innego świadczenia pieniężnego.

2. Mieszkaniec zobowiązany jest na bieżąco informować kierownika o posiadanych środkach finansowych oraz przedmiotach wartościowych i źródłach ich pochodzenia. Przedmioty wartościowe i pieniądze w wypadku osób niepełnosprawnych mogą być złożone w depozyt.

§ 6

Na działalność placówki mieszkańcowi przysługuje zażalenie składane kierownikowi.

§ 7

Kierownik schroniska zapewnia sporządzenie i wywieszenie kopii niniejszego regulaminu w pomieszczeniu schroniska do wiadomości mieszkańców. 
Załącznik nr 5
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA
REGULAMIN MIESZKAŃ TRENINGOWYCH 

§ 1

1. Mieszkania treningowe są miejscem czasowego pobytu bezdomnych mężczyzn po okresie realizacji indywidualnego programu wychodzenia z bezdomności rokujących na usamodzielnienie się i trwałe wyjście z bezdomności. 

2. Do pobytu w mieszkaniach treningowych mogą być kwalifikowane również osoby, co do których ocena ich sytuacji życiowej daje rokowanie na wyjście z bezdomności bez potrzeby realizacji programu, o którym mowa w punkcie 1, a także w wyjątkowych wypadkach w trakcie realizacji tego programu.

3. Głównym celem pobytu w mieszkaniach treningowych jest umożliwienie ich mieszkańcom załatwienia ich spraw osobistych związanych ze zdobyciem pracy i mieszkania oraz przygotowanie do samodzielnego życia przez zapewnienie zamieszkania w warunkach bez bezpośredniej kontroli opiekunów.

§ 2

1. Decyzję o zakwalifikowaniu do pobytu w mieszkaniu treningowym podejmuje Kierownik Schroniska po zasięgnięciu opinii opiekuna terapeuty prowadzącego podopiecznego w okresie zamieszkania w schronisku.

2. Po zakwalifikowaniu do pobytu w mieszkaniach treningowych mieszkaniec podpisuje z kierownikiem schroniska kontrakt, w którym określa się jego podstawowe obowiązki i prawa w procesie usamodzielnienia oraz okres pobytu w mieszkaniach treningowych, który wynosić może maksymalnie 6 miesięcy.

3. Podpisując kontrakt mieszkaniec zostaje zapoznany z regulaminem, co potwierdza podpisem w kontrakcie.

4. Na wniosek mieszkańca kierownik schroniska może przedłużyć okres pobytu w mieszkaniach treningowych.

§ 3

1. Osobom zakwalifikowanym do mieszkań treningowych zapewnia się możliwość zamieszkania w pokoju z dostępem do wspólnych urządzeń sanitarnych i wspólnej kuchni umożliwiającej samodzielne przygotowywanie posiłków.

2. Poza zapewnieniem mieszkania zapewnia się mieszkańcom następującą pomoc:

a) co najmniej jeden posiłek dziennie;

b) pomoc pracownika opieki medycznej oraz w uzyskaniu świadczeń medycznych w ramach NFZ;

c) pomoc duchową;

d) pomoc w sprawach socjalnych i prawnych;

e) pomoc w znalezieniu mieszkania oraz w razie potrzeby w jego remoncie;

f) pomoc w zdobyciu kwalifikacji i znalezieniu pracy.

3. Mieszkańcy mieszkań treningowych zobowiązani są do podejmowania własnych starań o zdobycie mieszkania i zatrudnienia. 

4. Mieszkańcy mieszkań treningowych zobowiązani są do samodzielnego utrzymywania w sprawności technicznej wszystkich urządzeń budynku, palenia w piecu c.o., utrzymywania w czystości i higienie pokoi zamieszkania i pomieszczeń wspólnych oraz dbania o estetyczny wygląd domu i otoczenia.

5. Osoby opuszczające placówkę zobowiązane są zabrać wszystkie swoje rzeczy, w przeciwnym razie sporządzony zostanie depozyt, za którego zawartość placówka nie ponosi odpowiedzialności. Depozyt jest likwidowany protokolarnie po upływie 1 miesiąca od daty sporządzenia; rzeczy wartościowe traktuje się jako porzucone i przechodzą one na własność Koła.

§ 4

1. W budynku mieszkań treningowych obowiązuje zakaz przynoszenia i spożywania alkoholu i innych środków odurzających oraz przychodzenia w stanie nietrzeźwym lub pod wpływem środków odurzających.
2. Zabrania się wnoszenia: broni w tym miotaczy gazu oraz broni pneumatycznej, materiałów pirotechnicznych np. petard, zimnych ogni, rac, pochodni itp., przedmiotów mogących zagrażać życiu lub zdrowiu ludzkiemu np. kije basebolowe, rurki metalowe, noże itp.

3. Zabrania się palenia papierosów na terenie mieszkań i w innych obiektach Koła, za wyjątkiem altany ogrodowej i miejsca wyznaczonego.

4. Mieszkańcy zobowiązani są uzyskać zgodę kierownika na każdy dłuższy wyjazd lub pobyt poza domem w godzinach nocnych. 

5. Mieszkańcy mieszkań treningowych nie mogą bez zgody kierownika używać w pokojach mieszkalnych urządzeń elektrycznych – w szczególności kuchenek i grzałek.

6. w pokojach mieszkań treningowych dopuszcza się jeden odbiornik TV po przedstawieniu opłaconego abonamentu i uiszczeniu dodatkowej opłaty za pokój z telewizorem w wysokości 10 zł miesięcznie.

7. w mieszkaniach treningowych obowiązuje cisza nocna, po której oglądanie telewizji dopuszcza się tylko na świetlicy.

8. W budynku mieszkań treningowych obowiązuje cisza nocna w godzinach od 22,00 do 6,00.

9. W budynku obowiązuje zakaz przyjmowania odwiedzin osób korzystających z noclegowni.

§ 5

1. Pobyt w mieszkaniach treningowych jest płatny. Opłatę za pobyt ustala Zarząd Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy Brata Alberta. Mieszkaniec zobowiązany jest do wnoszenia opłaty za pobyt w dniu otrzymania wynagrodzenia lub świadczenia pieniężnego.

2. Mieszkańcy mieszkań treningowych, którzy nie mają źródeł dochodu w szczególności z uwagi na brak pracy zarobkowej mogą być decyzją kierownika zwolnieni od ponoszenia odpłatności, zobowiązani są jednak do wykonywania pracy zarobkowej na cele Towarzystwa wskazane przez kierownictwo placówki.

§ 6

1. W przypadku nieprzestrzegania przez mieszkańca regulaminu, podpisanego kontraktu a także naruszania zasad współżycia społecznego stosowana będzie kara upomnienia, nagany lub usunięcia. O zastosowaniu kary wobec mieszkańca z mieszkania decyduje kierownik. 

2. W przypadku bezpośredniego zagrożenia ze strony mieszkańca wobec innych mieszkańców lub rażąco łamiącego regulaminu, opiekun pełniący dyżur w schronisku, może interweniować i czasowo usunąć mieszkańca. Decyzję ostateczną podejmuje kierownik.

§ 7

Na działalność placówki mieszkańcowi przysługuje zażalenie składane kierownikowi.

§ 8

Kierownik schroniska zapewnia sporządzenie i wywieszenie kopii niniejszego regulaminu w pomieszczeniu schroniska do wiadomości mieszkańców. 

załącznik nr 6

              do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

regulamin sali treningowej 

Sala Treningowa jest miejscem przeznaczonym do realizowania zajęć sportowych dla podopiecznych Koła Towarzystwa im. Św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp.

1. Uczestnicy zajęć mogą przebywać w Sali Treningowej wyłącznie pod obecność instruktora. 

2. Ćwiczący zobowiązani są do stosowania się do zaleceń i wykonywania poleceń instruktora.

3. Uczestnicy zajęć zobowiązani są do zachowania higieny osobistej  i zasad  BHP        i P - poż.

4. W Sali Treningowej obowiązuje strój sportowy oraz obuwie zmienne.

5. Wszystkie urządzenia znajdujące się w Sali Treningowej mogą być wykorzystywane wyłącznie zgodnie z ich przeznaczeniem. 
6. Wszelkie uszkodzenia sprzętu i urządzeń znajdujących się w Sali Treningowej należy bezzwłocznie zgłaszać instruktorowi.

7. Za zniszczenie lub uszkodzenie sprzętu, spowodowane użyciem go niezgodnie z instrukcją, odpowiada osoba korzystająca z niego. 

8. Osoby chcące uczestniczyć w zajęciach sportowych przed rozpoczęciem cyklu zajęć powinny zasięgnąć opinii lekarza odnośnie swojego stanu zdrowia. Ćwiczący bierze udział w zajęciach na własną odpowiedzialność.

9. Osoby regularnie uczestniczące w zajęciach objęte zostaną przez instruktora indywidualnym programem zajęć.

Korzystanie z Sali Treningowej jest jednoznaczne z akceptacją przez użytkownika niniejszego Regulaminu.

załącznik nr 7

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZASADY UŻYTKOWANIA POMOCNICZYCH POMIESZCZEŃ TECHNICZNO - GOSPODARCZYCH (PRALNIA, KOTŁOWNIA ITP.)

1. Pomieszczenia techniczne stanowią integralną część obiektów służących realizacji statutowych celów Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp. 
2. Bezpośredni dozór na pomieszczeniem sprawuje pracownik dyżurujący w danym dniu oraz wyznaczony do tego celu mieszkaniec schroniska.
3. W pralni kotłowni i innych pomieszczeniach technicznych poza pracownikami placówki i wyznaczonym mieszkańcem nie mogą przebywać inni mieszkańcy z mieszkań treningowych, schroniska czy noclegowni.
4. Rzeczy osobiste mieszkańcy mieszkań treningowych, schroniska czy noclegowni piorą w pralkach udostępnionych w budynku schroniska. W razie zaistnienia takiej potrzeby rzeczy osobiste mogą być prane w pralni ogólnej za zgodą dyżurnego opiekuna i podczas obecności mieszkańca schroniska wyznaczonego do opieki nad pralnią.
5. W pomieszczeniu pralni nie mogą być składowane żadne artykuły i przedmioty, które nie są własnością Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta. 
6. W pomieszczeniach obowiązuje całkowity zakaz: spożywania napojów alkoholowych, palenia tytoniu, wyrabiania papierosów, oglądania telewizji, spożywania posiłków.

7. Klucz do pralni jest na stałe zdeponowany w dyżurce, mieszkaniec odpowiedzialny za pranie bielizny pobiera klucz każdorazowo przed praniem i zdaje po zakończeniu prania. Niedozwolone jest zabieranie klucza do pokoju czy noszenie przy sobie.

8. Klucz do kotłowni jest w dyspozycji mieszkańca obsługującego kotłownię. Mieszkaniec ten jest odpowiedzialny za przestrzeganie postanowień określonych w niniejszych „Zasadach”.
załącznik nr 8

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

PROCEDURY  BEZPIECZEŃSTWA

WPROWADZENIE

Niniejszy dokument zawiera podstawowe informacje dotyczące postępowania w sytuacjach trudnych zachowań naszych mieszkańców i podopiecznych. Stosowanie się do przedstawionych poniżej procedur pozytywnie wpłynie na skuteczność naszych oddziaływań. Często to właśnie od nas zależy czy trudne sytuacje będą się pojawiać i czy jeśli już się pojawią, nie będą eskalować. Nie jesteśmy w stanie przewidzieć jak zachowają się nasi podopieczni, natomiast wnikliwa obserwacja, wiedza i doświadczenie pozwoli nam z dużym prawdopodobieństwem zdiagnozować obszary ryzyka a to z kolei przygotować się na konieczność podjęcia odpowiedniej reakcji. 

„Procedury” są również narzędziem, które stworzy szansę na zwiększenie poziomu bezpieczeństwa w naszych placówkach i dotyczyć ono będzie zarówno naszych podopiecznych jak i pracowników. 

„ W swoich działaniach Towarzystwo uważa też za konieczne odwołanie się do wartości ogólnoludzkich – postulatu o niezbywalnej godności człowieka, który funkcjonuje w większości religii i systemów światopoglądowych. Poniżenie godności w jakimkolwiek człowieku, ubliża godności wszystkich; chcemy się temu przeciwstawić wałcząc o człowieka najbardziej poniżonego” .

 Powyższy cytat niech będzie mottem naszego działania. Podejmując jakiekolwiek działania wobec naszych podopiecznych, pamiętajmy o ich godności. Byciu stanowczym i konsekwentnym powinien towarzyszyć szacunek dla drugiego człowieka.

Procedura postępowania w sytuacjach zagrożenia.

Każda osoba posiada indywidualny zbiór cech. Z uwagi na to przejawiane zachowania agresywne mogą mieć zróżnicowane objawy. Procedura ta ma na celu próbę określenia typowych sygnałów i zachowań agresywnych.

	Objawy i zachowania
	                            Działania

	                POSTĘPOWANIE POPRZEDZAJĄCE SYTUACJĘ ZAGROŻENIA

	
	Do typowych sygnałów poprzedzających zachowanie agresywne u człowieka należy zaliczyć
	Reagowanie
	Jeden klient/ grupa klientów

	Reakcje organizmu na skutek wzburze-nia emocjonal-nego
	- zaczerwienienie skóry twarzy, okolic szyi lub dłoni;

- pocenie się;

- silna gestykulacja;

- „mówienie pod nosem”, 

powiększone źrenice oczu;

- nadmierna ruchliwość (np. chodzenie w tą i z powrotem);

- ograniczony i/lub brak reakcji na komunikaty werbalne.

Osoby z zaburzeniami psychicznymi:
- odrętwienie;

- izolacja od środowiska;

- brak reakcji na bodźce (wygląda na nieobecną);

- nieadekwatny ubiór i zachowanie do codziennych sytuacji;

- diametralna zmiana zachowań codziennych np. pan funkcjonuje prawidłowo codziennie w zakresie posiłków i kontaktów z innymi, nagle zaczyna się izolować i popada w depresję (np. odmawia przyjmowania posiłków etc.). 

Na ich zachowania znaczny wpływ mają zmiany warunków atmosferycznych, pór roku, newralgiczny jest okres wiosny i  jesieni. 
	- nie używamy pouczeń typu: uspokój się, proszę o spokój, proszę o zachowanie zgodne z regulaminem;

- nie wzbudzamy dodatkowej agresji: nie podnosimy głosu, nie wykonujemy gwałtownych ruchów rękoma, dobieramy strategię adekwatną do sytuacji, nie utrzymujemy kontaktu wzrokowego, zachowujemy bezpieczną odległość (ok. 1,5 m);

- szczegółowo obserwujemy osobę, u której zaobserwowaliśmy jeden z objawów zachowania agresywnego;

- zdobywamy informacje: pytamy świadka/współlokatora (w sposób dyskretny) o ewentualne źródło zachowań agresywnych danej osoby, jak długo trwają?;

- staramy się pozyskać świadka/współlokatora jako sprzymierzeńca do ewentualnej pomocy w przypadku wystąpienia zachowań agresywnych np. zgłoszenie pojawienia się zachowań agresywnych, prośba żeby zabrał daną osobę na papierosa, ustalenie czy dana osoba zaprzestała przyjmowania zleconych leków, lub czy używa środki psychoaktywne mogące powodować takie zachowanie;

- izolujemy osobę zachowującą się agresywnie od źródła agresji (np. od współlokatora, który jest powodem konfliktu);

- nie dopuszczamy do sytuacji jeden na  jednego np. agresor – opiekun; właściwa sytuacja: agresor – dwóch opiekunów lub opiekun i sprzymierzeniec.
	- zachowanie agresywne klientów: szczegółowa obserwacja – jedna z osób jest bardziej aktywna (lider), odizolowanie lidera sytuacji z zachowaniem zasad bezpieczeństwa np. poprosić go na papierosa itp.,

- jeśli nie ma wyraźnego lidera (kilka osób odmawia wykonania poleceń lub próśb opiekuna, zachowując się przy tym agresywnie) – należy spróbować znaleźć osobę, która prowokuje (nie ma jednego lidera grupy agresywnej, ale jest jedna osoba, która podżega) i zaprosić ją na rozmowę (odizolować ją);

- jeśli to się nie udaje,  wzywamy odpowiednie służby mundurowe i wykonujemy ich polecenia. 

	Agresja słowna
	- podniesiony ton głosu;

- używanie słów) powszechnie uznawanych za wulgarne – kierowane bezosobowo lub do konkretnej osoby.
	
	

	Agresja ukierunkowana na przedmio-ty
	- uderzanie pięścią w przedmioty;

- rzucanie przedmiotami;

- kopanie w przedmioty;

- celowe niszczenie rzeczy.
	
	

	Groźby
	- w fazie początkowej kierowane do różnych osób (obecnych i nieobecnych przy zdarzeniu), a następnie do konkretnej osoby (np. opiekun, współlokator, osoba która będzie chciała Pana/Panią uspokoić);

- groźby dotyczące samookaleczenia się. 
	
	

	Każdy człowiek reaguje w sposób indywidualny. W niektórych przypadkach osoba może przejść przez wszystkie wymienione stany po kolei, w innych zaś będzie mieć tylko niektóre wymienione objawy. Dlatego bardzo ważnym jest pilne obserwowanie podopiecznych w celu wyłapania poszczególnych symptomów i właściwego zdiagnozowania sytuacji zagrożenia, zanim do niej dojdzie.

	POSTĘPOWANIE W SYTUACJI ZAGROŻENIA

(BRAK ODPOWIEDNIEJ REAKCJI NA WYMIENIONE POWYŻEJ SYMPTOMY, MOŻE DOPROWADZIĆ DO NASTĘPNYCH FAZ):

	Rękoczyny
	- odepchnięcie;

- popchnięcie;

- uderzenie otwartą dłonią, pięścią.
	Jeśli już dojdzie do sytuacji zagrożenia, podstawowym zadaniem opiekuna jest podjęcie decyzji czy zaistniała sytuacja zostanie opanowana samodzielnie w placówce, czy też należy wezwać służby interwencyjne.

· w przypadku sytuacji, którą można opanować samodzielnie:

- rozmowa z osobą zachowującą się agresywnie w obecności osoby trzeciej i próba złagodzenia konfliktu.

· w przypadku braku możliwości samodzielnego opanowania sytuacji:

- natychmiastowe wezwanie służb, telefon do najbliższego komisariatu, ewentualnie 112 (procedura wezwania służb znajduje się poniżej);

- wykonać polecenia przybyłych służb;

- w sytuacji, gdy policja chce dokonać przesłuchania poza placówką należy poinformować, że nie możemy opuścić placówki, ze względu na pełniony dyżur i poprosić o wystawienie wezwania na przesłuchanie w innym terminie (niezwłocznie powiadomić kierownika lub osobę pełniącą obowiązki);

· w przypadku agresji ze strony osób zaburzonych psychicznie konieczne jest wezwanie w pierwszej kolejności policji i następnie pogotowia (tutaj wskazany telefon pod nr alarmowy 112).
· Nie informować klienta, że się wzywa policję!!!

Telefonu nie należy wykonywać w obecności osoby agresywnej;

· w przypadku wezwania służb nie podejmujemy działań w międzyczasie (wyjątek, gdy zachodzi sytuacja zagrożenia życia lub zdrowia – możemy ująć obywatelsko – przytrzymać do przyjazdu służb).

Należy jednak pamiętać, iż opiekun nie posiada uprawnień do używania siły fizycznej, chwytów obezwładniających, pałek i żadnych innych środków przymusu bezpośredniego. Stosowanie siły dopuszczalne jest tylko w ekstremalnych sytuacjach zagrożenia zdrowia lub życia.
	· zachowanie agresywne (fizyczne) jednego klienta:

- bezwzględne wezwanie służb;

- próba odizolowania innych uczestników/ świadków niebezpiecznej sytuacji od osoby agresywnej;

- zapewnienie własnego bezpieczeństwa (odsunięcie się, zachowanie bezpiecznej odległości).

	Rękoczyny użyciem niebezpiecznych narzędzi
	- mogą to być przedmioty użytku codziennego lecz wykorzystane niezgodnie z ich przeznaczeniem, np. nóż stołowy, widelec, krzesło itp.,

- przedmioty uznawane za zagrażające zdrowiu i/lub życiu.
	
	

	POSTĘPOWANIE PO USTANIU ZAGROŻENIA

	KTO
	DZIAŁANIA

	Opiekun lub inny pracownik uczestniczący w zaistniałej sytuacji
	· sporządzenie dokumentacji z zaistniałej sytuacji (np. notatka służbowa) – opis faktów, podanie cytatów, bez własnej interpretacji (np. „wydaje mi się itp.); 
· powiadomienie kierownika o zaistniałym zdarzeniu (w zależności od sytuacji – jeśli poradziliśmy sobie sami, można poczekać do rana, jeśli była interwencja służb i konieczne jest natychmiastowe podjęcie decyzji i działań wykraczających poza kompetencje opiekuna, należy powiadomić kierownika niezwłocznie).

	Kierownik
	· WOBEC PRACOWNIKA:

- przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem dotyczącej zaistniałej sytuacji (po fakcie - następnego dnia lub gdy opadną emocje);

- omówienie zaistniałej sytuacji z pracownikiem z uwzględnieniem zachowania klienta/ów oraz reakcji pracownika oraz ocena sytuacji (docenienie zaangażowania, wyciągnięcie wniosków na przyszłość w przypadku nieadekwatnych reakcji);

- diagnoza stanu psychicznego i emocjonalnego pracownika po zaistniałej sytuacji, zaoferowanie wsparcia zależnego od wydarzeń (psychologicznego, prawnego, dni wolnych itp.)

· WOBEC KLIENTA/ÓW

- przeprowadzenie z klientami rozmowy dotyczącej zaistniałej sytuacji (po fakcie – następnego dnia lub gdy opadną emocje), nie tylko z osobą, która sprowokowała zaistniałe zdarzenia, ale również ze świadkami – najlepiej, aby była przeprowadzona przez osobę nie uczestniczącą w zdarzeniu;

- konieczne jest wyciągnięcie konsekwencji, mających na celu nie dopuszczenie do ewentualnego powtórzenia się sytuacji.


WEZWANIE SŁUŻB.

1. Zadzwoń do najbliższego komisariatu lub ewentualnie pod nr alarmowy 112 lub 997.

2. Podaj swoje imię i nazwisko oraz adres zaistnienia zdarzenia.

3. Podaj krótki opis sytuacji – fakty.

4. Poinformuj o swoich przypuszczeniach (np. przypuszczam, że Pan/Pani ma nóż, pistolet, bo wnosił go ostatnio na teren placówki).

5. Nadaj rangę informacji (np. podobne wydarzenia miały miejsce w przeszłości, Pan/Pani ma zaburzenia psychiczne, jest pod wpływem alkoholu, innych środków psychoaktywnych, na chwilę obecną już zrobił……………………………………). 

· Słowa „klucze”, których warto używać powiadamiając policję: istnieje realne zagrożenie zdrowia/życia, zagrożenie ładu i porządku/miru domowego. 

6. Poinformuj, co już zostało zrobione (np. wezwałem/łam pogotowie).

7. Poinformuj jak dojechać, jeśli istnieją jakieś utrudnienia (np. roboty drogowe, dwa budynki pod tym samym adresem, budynek schowany, słabo niewidoczny). 

8. Jeśli służby zabierają klienta należy dać mu jego ubrania, leki, kontakt do rodziny.

9. Po interwencji należy sporządzić notatkę służbową.

Załącznik 5A

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

KONTRAKT

zawarty w dniu ……………………. pomiędzy:

Kołem Gorzowskim Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp. reprezentowanym przez ……………..............…………

a Panem………………………………… zwanym dalej Mieszkańcem na realizację indywidualnego programu wychodzenia z bezdomności.

Kontrakt niniejszy zawiera się na okres od ………………… do ………..…………..,             w trakcie, którego obydwie strony zobowiązują się do następujących działań:


I. zobowiązania Towarzystwa Pomocy Brata Alberta:
1. zapewnia na czas trwania kontraktu zakwaterowania w Domu Brata Alberta przy ul. Strażackiej 66 w Gorzowie Wlkp.,

2. dostarczy mieszkańcowi środki higieny i odzież w miarę posiadanych zasobów,

3. zagwarantuje dostęp do pomocy medycznej oraz pomoc w uzyskaniu świadczeń NFZ,

4. zapewni trzy posiłki dziennie,

5. umożliwi pomoc pracownika socjalnego w załatwieniu niezbędnych dokumentów oraz innych spraw socjalnych,

6. w razie potrzeby udzieli porad prawnych,

7. umożliwi opiekę duchową ze strony księdza,

8. zapewni dostęp do zajęć sportowo-rekreacyjnych oraz kulturalno-oświatowych organizowanych przez Towarzystwo,

9. zagwarantuje potrzebne materiały dydaktyczne jako środki wspomagające realizacje programu,

10. umożliwi realizację programu zgodnie z indywidualnymi możliwościami psychoruchowymi,

Towarzystwo deklaruje poszanowanie godności osobistej, przestrzeganie tajemnicy służbowej i zindywidualizowane podejście.

II. Pan ………………………………………………….:
1. deklaruje przestrzeganie regulaminu Domu Brata Alberta w Gorzowie Wlkp., i oświadcza, że się z nim zapoznał,

2. gwarantuje, że w trakcie trwającego kontraktu będę utrzymywał całkowitą abstynencję od alkoholu i innych środków odurzających,

3. zobowiązuje się aktywnie uczestniczyć w zajęciach terapeutycznych i innych,

4. zobowiązuje się do nieodpłatnego świadczenia pracy na rzecz placówki wykonywanej w formie ustalonych dyżurów, 

5. zobowiązuje się do regularnego opłacania pobytu w placówce w wysokości ustalonej przez kierownika oraz do informowanie o źródłach dochodu,
6. deklaruje aktywność w załatwianiu swoich spraw na rzecz usamodzielnienia,

7. deklaruje zachowanie tajemnicy związanej z uczestnictwem w programie.  

Prowadzący  program:                                           Mieszkaniec:

Załącznik 5B

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

INDYWIDUALNY PROGRAM WYCHODZENIA Z BEZDOMNOŚCI

Zgodnie z Ustawą o Pomocy Społecznej z dnia 12 marca 2004 r. art. 49 ustala się indywidualny program wychodzenia z bezdomności dla Pana....................................................

Koło Gorzowskie Towarzystwa Pomocy im. Brata Alberta i Mieszkaniec ustalają następujące obszary zmian, które mogą umożliwić poprawę sytuacji życiowej Mieszkańca w postaci trwałego wyjścia z bezdomności:

· Sytuacja zdrowotna:

Diagnoza

Plan działań







termin wykonania

· Sytuacja rodzinna:

Diagnoza

Plan działań







termin wykonania

·  Sytuacja mieszkaniowa:

Diagnoza

Plan działań







termin wykonania

· Sytuacja zawodowa:

Diagnoza

Plan działań







termin wykonania

· Inne obszary:

Diagnoza

Plan działań







termin wykonania

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w związku z pobytem w placówkach Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity) Dz.U.2002.101.926 ze zmianami.
Mieszkaniec realizujący program:                                               Prowadzący program:                                                        

Zatwierdzam: 

 Załącznik 5C

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

KONTRAKT

na pobyt w mieszkaniach treningowych

zawarty w dniu ........................... pomiędzy Kołem Gorzowskim Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w Gorzowie reprezentowanym przez  ......................................................, 

a  panem .................................................................. zwanym dalej lokatorem Mieszkania Treningowego im. św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp.

Kontrakt niniejszy zawiera się na okres od .......................do ......................., w trakcie  którego obydwie strony zobowiązują się do następujących działań:


I.
Towarzystwo Pomocy Brata Alberta w Gorzowie Wlkp.

1. umożliwi na czas trwania kontraktu zamieszkanie w pokoju z dostępem do wspólnych urządzeń sanitarnych i wspólnej kuchni umożliwiającej samodzielne przygotowywanie posiłków.

2. dostarczy lokatorowi  środki higieny i czystości w miarę posiadanych zasobów.
3. zagwarantuje dostęp do pomocy medycznej w placówce i świadczeń medycznych w systemie placówek NFZ.

4. zapewni minimum 1 posiłek dziennie.

5. umożliwi pomoc pracownika socjalnego w załatwieniu niezbędnych dokumentów oraz innych spraw socjalnych

6. w razie potrzeby udzieli porad prawnych

7. umożliwi opiekę duchową ze strony księdza

8. zapewni dostęp do zajęć sportowo-rekreacyjnych w ramach klubów oraz zajęć kulturalno-oświatowych aranżowanych przez Towarzystwo

9. odstąpi od pobrania ostatniej przed wyprowadzką opłaty za pobyt w mieszkaniu treningowym

10. zapewni pomoc w wynajęciu kwatery, 

11. umożliwi transport do nowego miejsca zamieszkania

II.
Pan   ..........................................................

1. deklaruje przestrzeganie regulaminu mieszkań treningowych  im. św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp., i oświadcza, że zapoznał się z jego treścią

2. deklaruje aktywność w załatwianiu swoich spraw na rzecz usamodzielnienia

3. zobowiązuje się do uczestnictwa w zajęciach służących reintegracji zawodowej i społecznej zaleconych przez kierownika

4. deklaruje z chwilą opuszczenia lokalu zwrócić klucz oraz pozostawić mieszkanie w należytym porządku

5. za każdy miesiąc w lokalu zobowiązuje się wpłacać kwotę …….

· Kontrakt sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron

· Kontrakt może być rozwiązany przez mieszkańca w każdym czasie a przez Towarzystwo tylko w wypadku naruszenia przez mieszkańca regulaminu, po uprzedniej konsultacji z kierownikiem placówki

· Obydwie strony zobowiązują się do realizacji zapisów kontraktu, co potwierdzają poniższe podpisy


........................................ 


............................................

Załącznik nr 5 D
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

KARTA POBYTU W OŚRODKU POMOCY OSOBOM NIETRZEŹWYM Nr .......................

Kartę założono: dn. ………………….., godz. ……………..

NR SALI


 

………………….

NR DEPOZYTU

 


………………….

NR KARTY CZYNNOŚCI RATOWNIKA 
.............................

DANE OSOBOWE OSOBY DOPROWADZONEJ / PRZYJĘTEJ

1. Imię i nazwisko osoby doprowadzonej lub przyjętej ……………………………………………………………………………………………………………

2. Imiona rodziców ……………………………………………………………………………………………………………

3. Nazwa i numer dokumentu tożsamości ………………………………………………………………………………………………..……………

4. Data i miejsce urodzenia / wiek ……………………………………………………………………………………………………………

5. Numer PESEL, jeśli posiada 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Stan cywilny ……………………………………………………………………………………………………………

7. Adres zamieszkania / zameldowania ……………………………………………………………………………………….

8. Powód i okoliczności doprowadzenia, stan doprowadzonego ………………………………………………………..............……………………………………………………

………………………………………………………………………       imię i nazwisko, jednostka, stopień służbowy funkcjonariusza doprowadzającego i jego podpis



DECYZJA W SPRAWIE PRZYJĘCIA LUB ODMOWY PRZYJĘCIA DO OŚRODKA

Przyjmuje / odmawia
 się przyjęcia do Ośrodka Pomocy Osobom Nietrzeźwym z następujących przyczyn:
.....................................................................................................................................................................................

Podjęte czynności w wypadku odmowy przyjęcia: ................................................................................... .....................................................................................................................................................................................

…………………………………………………………………….………..

data, podpisy osób dokonujących czynności

Powiadomiono o pobycie w Ośrodku, na prośbę osoby doprowadzonej / przyjętej: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………….   

                                


  kogo / nr telefonu

Osoba przyjęta została pouczona o zasadach pobytu w Ośrodku i jej prawach i wyraża zgodę na przetwarzanie danych osobowych w celach związanych z pobytem w Ośrodku.

Osoba przyjęta oświadcza, że nie posiada rzeczy wartościowych lub odmawia oddania ich do depozytu

……….…………………………………...…………

Data i podpis osoby doprowadzonej / przyjętej do Ośrodka, jeżeli jest możliwe uzyskanie podpisu


INFORMACJA O OKOLICZNOŚCIACH OPUSZCZENIA OŚRODKA

Osobę doprowadzoną / przyjętą zwalnia się w dn.  ………………………… o godz. ....... 

Osoba przyjęta opuszcza Ośrodek na własne żądanie w dniu ..................... o godz. ..................

 ………………………………………………………………………………………………………………………       data, podpisy osoby zwalniającej



UWAGI ZWIĄZANE Z POBYTEM, STAN OSOBY OPUSZCZAJĄCEJ, UDZIELONE MU INFORMACJE

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

………………………………………………………………………         data  i podpis osoby doprowadzonej/ przyjętej

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

Informacja o przyczynach odmowy podpisu


Załącznik nr 5E
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

KARTA CZYNNOŚCI RATOWNIKA MEDYCZNEGO NR ...............

DATA I GODZINA ROZPOCZĘCIA CZYNNOŚCI …………………………………………..

DANE OSOBOWE OSOBY DOPROWADZONEJ/ PRZYJĘTEJ:

9. Imię i nazwisko osoby doprowadzonej lub przyjętej ………………………………………………………..…………

10. Data urodzenia …………………………………………………………….…………………………

11. Numer karty pobytu .........................................................................................................................

PŁEĆ:   K ……  M ……

WYWIAD:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
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1. ŚWIADOMOŚĆ:

· PRZYTOMNY





TAK

NIE

· ZORIENTOWANY CO DO WŁASNEJ OSOBY

TAK

NIE

· ZORIENTOWANY CO DO MIEJSCA I CZASU

TAK

NIE

2. ZACHOWANIE:

· ŚPIĄCY

· GADATLIWY

· OPORNY

· SPOKOJNY

· POBUDZONY

· MAŁOMÓWNY 

· AWANTURUJĄCY SIĘ

· INNE ……………………………………………………………………………………………………

3. NASTRÓJ:  
OBNIŻONY


PODWYŻSZONY

WYRÓWNANY

4. CHÓD:

PEWNY



CHWIEJNY

BRAK RÓWNOWAGI

5. MOWA:

WYRAŹNA


NIEWYRAŹNA

BEŁKOTLIWA

6. ŹRENICE:
NOMALNE


SŁABO REAGUJĄCE
BRAK REAKCJI

7. SKÓRA:

NORMALNA

BLADA

ZACZERWIENIONA

SINICA

8. CIŚNIENIE TĘTNICZE:    ……………./……………….

9. TĘTNO:

MIAROWE

NIEMIAROWE

UWAGI I INNE OBJAWY:

…………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………….........................................................................................................................................

W WYNIKU PRZEPROWADZONYCH CZYNNOŚCI RATOWNICZYCH STWIERDZAM:

Osoba doprowadzona / przyjęta jest w stanie umożliwiającym pobyt w Ośrodku


Stan osoby doprowadzonej wyklucza pobyt w Ośrodku z następujących względów 

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

W związku z powyższym stanem podjęto następujące czynności:

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Data i podpis ratownika medycznego:……………………………………………………………………….

POBYT W OŚRODKU (opis stanu i zachowania podczas pobytu):

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

PODJĘTE W TRAKCIE POBYTU CZYNNOŚCI

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Data i podpis ratownika medycznego:……………………………………………………………………….

Załącznik nr 5F
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

KARTA DEPOZYTOWA NR .................

Kartę założono: dn. ………………….., godz. ……….

NR KARTY POBYTU
 ………………….

DANE OSOBOWE OSOBY DOPROWADZONEJ / PRZYJĘTEJ ZDAJĄCEJ DEPOZYT

12. Imię i nazwisko osoby doprowadzonej lub przyjętej ……………………………………………………………………………..……………………

WYKAZ ŚRODKÓW PIENIĘŻNYCH

1. Waluta polska w kwocie: ……………………………….. słownie:………………………….

…………………………………………..……………………………………………………………

2. Waluta obca w kwocie:    ……………………………….. słownie: …………………………

…………………………………………..……………………………………………………………

WYKAZ DOKUMENTÓW

1. Dowód osobisty (seria i numer) …………………………………………………………………………………………

2. Inne dokumenty ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………

WYKAZ PRZEDMIOTÓW WARTOŚCIOWYCH (należy wyszczególnić cechy: nazwa, marka, kolor, znaki szczególne)

…………………………………………………………………………………….………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….

WYKAZ INNYCH PRZEDMIOTÓW (należy wyszczególnić cechy: nazwa, marka, kolor, znaki szczególne)

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….

Stwierdzam, że wpisany do karty depozyt jest zgodny ze stanem posiadanym przez osobę doprowadzoną / przyjętą w chwili doprowadzenia / przyjęcia 

………………………………….................................................................................................................................................................................................................................

Data i podpisy doprowadzającego, przyjmującego depozyt oraz osoby zdającej rzeczy do depozytu

ZWROT DEPOZYTU

 W dniu …………………….., godz. ............... potwierdzam odbiór depozytu: 

1. środków pieniężnych w kwocie: ……………………… słownie: .................................. ..............……………………………………………………................….

2. Przedmiotów wartościowych, innych przedmiotów wyszczególnionych w Karcie:

……………………………
………………………
……………………………


Data i podpis osoby zwalnianej


Data i podpis wydającego depozyt

Osoba zwalniana odmawia pokwitowania odbioru depozytu z powodu: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……

UWAGI, CZYNNOŚCI PODJĘTE, JEŻELI DEPOZYT NIE ZOSTAŁ ODEBRANY

………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………........................................................................................................................................................
Załącznik nr 9

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW KIEROWNIKA SCHRONISKA

Kierownik Schroniska podlega bezpośrednio Prezesowi Koła, który wykonuje wobec niego jednoosobowo czynności prawne ze stosunku pracy. Prezes Koła w szczególności zawiera z kierownikiem umowę o pracę, dokonuje zmian w zakresie stosunku pracy, udziela urlopów wypoczynkowych i innych zwolnień od pracy, wyraża zgodę na podejmowanie dodatkowego zatrudnienia.

I.
Zakres wiedzy i doświadczenia:

1. znajomość przepisów prawa z zakresu pomocy społecznej – w szczególności ustawy:

a. o pomocy społecznej, 

b. o działalności pożytku publicznego, 

c. o zatrudnieniu socjalnym;

d. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

e. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, 

f. o przeciwdziałaniu narkomanii, 

g. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych;

2. znajomość prawa o stowarzyszeniach, obowiązującego statutu TP BA, obowiązujących w Towarzystwie regulaminów i innych dokumentów uchwalanych przez Zarząd Główny i Zarząd Koła;

3. podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania instytucji państwowych i samorządu terytorialnego, ekonomii, prawa pracy, rachunkowości, ustaw podatkowych, prawa zamówień publicznych;

4. umiejętność obsługi podstawowych programów komputerowych i korzystania z Internetu;

5. doświadczenie w kierowaniu zespołami ludzkimi oraz doświadczenie w prowadzeniu działalności gospodarczej.

II. Zakres obowiązków:

Kierownik Schroniska organizuje i kieruje pracą prowadzonego przez Koło Gorzowskie Domu Brat Alberta oraz wszystkich prowadzonych przez to Koło placówek opiekuńczych i gospodarczych. Realizując powyższe zadanie pracownik kieruje się duchowością patrona stowarzyszenia św. Brat Alberta oraz ustalanymi przez Zarząd Główny i Zarząd Koła strategiami i wytycznymi prowadzenia działalności.

Do szczegółowych zadań Kierownika należy:

1. Wykonywanie wszelkich czynności wynikających ze stosunku pracy w stosunku do zatrudnianych przez Koło pracowników, z tym że: 

a. zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę, 

b. ustalanie wysokości wynagrodzenia pracowników, 

c. przyznawanie premii i nagród, 

d. ustalanie zakresów czynności,

e. uruchamianie świadczeń z funduszu socjalnego 

wymaga uprzedniej decyzji Zarządu Koła.

2. Egzekwowanie realizacji ustalonych dla pracowników zakresów czynności.

3. Udział w posiedzeniach zarządu i zebraniach ogólnych koła i przygotowywanie niezbędnych materiałów informacyjnych na te posiedzenia.

4. Przygotowanie projektów umów i wnioskowanie do Zarządu o zawarcie stałych umów zlecenia z osobami wykonującymi świadczenia na rzecz placówek Koła a następnie rozliczanie wykonania tych umów.

5. Przedstawianie Zarządowi do zawarcia propozycji umów długoterminowych (na czas nieokreślony lub co najmniej 6 miesięcy) dotyczących świadczeń na rzecz Koła lub usług świadczonych przez Koło.

6. Samodzielne zawieranie jednorazowych umów zlecenia oraz innych umów krótkoterminowych.

7. Opracowywanie i przedstawianie zarządowi do zatwierdzenia rocznych preliminarzy dochodów i wydatków oraz rocznych planów rzeczowych działalności.

8. Realizacja przyjętych preliminarzy i planów i przedstawianie sprawozdań z ich wykonania na półrocza i koniec roku kalendarzowego, przygotowywanie rozliczeń zadań zleconych, przygotowanie na koniec roku rocznego sprawozdania merytorycznego oraz przygotowywanie innych sprawozdań i informacji wymaganych przez obowiązujące przepisy lub ustalenia Zarządu Głównego. 

9. Nawiązywanie współpracy i utrzymywanie bieżących kontaktów z  kościołem katolickim władzami samorządowymi wszystkich szczebli z terenu działania Koła Gorzowskiego.

10. Współpraca i utrzymywanie kontaktów z władzami państwowymi: w szczególności Wojewodą Lubuskim, Ministerstwem Polityki Społecznej, Ministerstwem Gospodarki.

11. Utrzymywanie bieżących kontaktów z Zarządem Głównym Towarzystwa i współpracującymi z naszym Kołem kołami terenowymi Towarzystwa.

12. Współpraca i utrzymywanie bieżących kontaktów z innymi organizacjami społecznymi z terenu działania Koła – w szczególności zajmującymi się pomocą społeczną.

13. Monitorowanie pojawiających się ofert i konkursów objętych zainteresowaniem Koła.

14. Monitorowanie występujących problemów społecznych w szczególności związanych ze zjawiskiem bezdomności na terenie działania Koła.

15. Przedstawianie zarządowi Koła bieżącej informacji o zagadnieniach wynikających z realizacji punktów 13 i 14.

15. Przygotowywanie na zlecenie zarządu ofert w konkursach i przetargach.

16. Poszukiwanie możliwości, nawiązywanie współpracy i przygotowywanie projektów umów ze sponsorami, darczyńcami, firmami i instytucjami współpracującymi.

17. Poszukiwanie możliwości i składanie ofert na wykonywanie odpłatnej działalności pożytku publicznego oraz na wykonywanie usług w ramach działalności gospodarczej.

18. Poszukiwanie, nabór i opracowywanie koncepcji pracy wolontariuszy na rzecz Koła.

19. Organizowanie działalności gospodarczej i zatrudnienia bezdomnych.

18. Zawieranie umów ubezpieczenia Koła w zakresach objętych obowiązkiem ustawowym i od podstawowych ryzyk.

19. Kontakty z mediami i marketing działalności Towarzystwa.

20. Pozyskiwanie funduszy, w szczególności organizowanie zbiórek pieniędzy i środków rzeczowych.

21. Organizowanie konferencji i imprez związanych z działalnością Koła.

22. Współpraca ze szkołami i uczelniami, inicjowanie i prowadzenie badań nad zjawiskiem bezdomności i metodami zapobiegania jej.

23. Wykonywanie innych poleceń prezesa i zarządu koła.

24. Organizowanie raz na miesiąc spotkań z pracownikami, ustalanie miesięcznego grafiku pracy pracowników.

załącznik nr 10

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW ZASTĘPCY KIEROWNIKA SCHRONISKA - KOORDYNATORA OPON
Załącznik nr ... do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta

Zastępca kierownika schroniska dla bezdomnych zastępuje kierownika podczas jego nieobecności oraz organizuje i kieruje bezpośrednio pracą Ośrodka Pomocy Osobom Nietrzeźwym oraz streetworkingiem. 
Realizując powyższe zadanie pracownik kieruje się duchowością patrona stowarzyszenia św. Brat Alberta oraz ustalanymi przez Zarząd Główny i Zarząd Koła strategiami i wytycznymi prowadzenia działalności.
Do szczegółowych zadań zastępcy kierownika należy:

1. udział w posiedzeniach zarządu i zebraniach ogólnych koła i przygotowywanie niezbędnych materiałów informacyjnych na te posiedzenia;

2.  monitorowanie pojawiających się ofert i konkursów objętych zainteresowaniem Koła i składanie informacji zarządowi Koła w tym zakresie oraz przygotowywanie we współpracy z kierownikiem schroniska wniosków w ogłaszanych konkursach;
3. organizowanie pracy OPON w sposób zapewniający realizację jego zadań;
4. prowadzenie polityki kadrowej Ośrodka a w szczególności:

a. przygotowanie projektów umów i wnioskowanie do Zarządu o zawarcie stałych umów zlecenia z osobami wykonującymi świadczenia na rzecz OPON a następnie rozliczanie wykonania tych umów;

b. przedstawianie Zarządowi do zawarcia propozycji umów długoterminowych (na czas nieokreślony lub co najmniej 6 miesięcy) dotyczących świadczeń na rzecz OPON lub usług świadczonych przez OPON;

5. samodzielne zawieranie jednorazowych umów zlecenia oraz innych umów krótkoterminowych dotyczących OPON;
6. przeszkolenie pracowników i świadczeniodawców Ośrodka – stanowiskowe oraz odnośnie zasad funkcjonowania placówki;
7. nadzór nad utrzymaniem urządzeń, sprzętu, oraz obiektu w należytym stanie technicznym z uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa przeciwpożarowego oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy;
8. nadzór nad poziomem świadczeń opiekuńczych wykonywanych przez OPON;
9. wyznaczanie osób odpowiedzialnych za kierowanie poszczególnymi zmianami w Ośrodku i nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań przez pracowników i świadczeniodawców placówki;
10. ustalenie harmonogramów pracy OPON i w uzgodnieniu z kierownikiem schroniska harmonogramu świadczenia usług opiekuńczych przez pracowników OPON na rzecz pozostałych placówek Koła oraz harmonogramu świadczeń usług przez pracowników i mieszkańców placówek na rzecz OPON;

11. monitorowanie występujących problemów społecznych w szczególności związanych ze zjawiskiem bezdomności (w szczególności ulicznej) i zjawiskiem ryzykownego spożywania używek na terenie działania Koła i przygotowywanie propozycji przeciwdziałania tym zjawiskom;

12. ustalanie harmonogramów pracy streetworkerów i nadzór nad wykonywaniem tych obowiązków;

13. kierowanie pracą i nadzór nad punktem konsultacyjnym dla uzależnionych przy OPON;
14. przestrzeganie prawidłowości sporządzania, prowadzenia dokumentacji w Ośrodku;
15. sporządzanie odpisów kart pobytu oraz udzielanie informacji prokuraturze, sądom i policji o osobach korzystających z Ośrodka;
16. sporządzanie miesięcznych wykazów osób przebywających w placówce z uwzględnieniem wieku, płci oraz innych istotnych danych;
17. przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków;
18. prawidłowe i terminowe naliczanie wynagrodzeń pracownikom i świadczeniodawcom;
19. prowadzenie wymaganej dokumentacji przychodów pracownikom i świadczeniodawcom;
20. sporządzanie dokumentacji związanej z przebiegiem kary oraz nadzór nad wykonywaniem kary przez skazanego/obwinionego skierowanego do pracy w OPON;
21. sporządzanie miesięcznych raportów zawierających informacje statystyczne odnośnie działalności;
22. współpraca i utrzymywanie bieżących kontaktów z innymi organizacjami społecznymi z terenu działania Koła – w szczególności zajmującymi się pomocą społeczną;

23. poszukiwanie możliwości, nawiązywanie współpracy i przygotowywanie projektów umów ze sponsorami, darczyńcami, firmami i instytucjami współpracującymi;
24. wykonywanie innych poleceń kierownika schroniska i zarządu Koła.
Załącznik nr 11

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO

Pracownik administracyjno - gospodarczy odpowiada za gospodarczo – techniczną stronę działalności placówek prowadzonych przez Koło Gorzowskie.

Do szczegółowych zadań pracownika administracyjno – gospodarczego należy:

1. Dbałość o stan techniczny budynków i budowli (remonty bieżące, naprawy) będących własnością lub w używaniu Koła, prowadzenie  wymaganej przez obowiązujące przepisy dokumentacji tych obiektów, zapewnienie ich zabezpieczenia przeciwpożarowego;

2. Dbałość o dobry stan techniczny sprzętu będącego na wyposażeniu placówek prowadzonych przez Koło, zapewnienie jego przeglądów oraz remontów zgodnie z obowiązującymi przepisami;

3. Prowadzenie spraw ubezpieczeń majątkowych, od odpowiedzialności cywilnej oraz od nieszczęśliwych wypadków dotyczące działalności Koła;

4. Prowadzenie podręcznego magazynu i wydawanie niezbędnych na codzienne potrzeby produktów żywnościowych i środków czystości;

5. Prowadzenie monitoringu kosztów stałych ponoszonych w związku z funkcjonowaniem placówek, a o wypadkach stwierdzonych podwyższonych kosztów zgłaszanie Kierownikowi.

6. Nadzorowanie utrzymania czystości i porządku w placówkach prowadzonych przez Towarzystwo oraz na terenie posesji;

7. Współpraca ze sponsorami i dobroczyńcami Koła, prowadzenie bazy danych sponsorów;

8. Organizowanie możliwość zatrudnienia dla podopiecznych Towarzystwa w ramach prowadzonej terapii;

9. Podejmowanie działań w kierunku pozyskiwania sponsorów oraz środków finansowych i rzeczowych niezbędnych do prowadzenia statutowej działalności Towarzystwa;

10. Dbałość o zaopatrzenie w żywność, środki czystości, leki i środki opatrunkowe i higieniczne, opał i inne potrzebne artykuły;

11. Nadzorowanie stanu magazynów żywności, prowadzenie bieżącej kontroli nad terminami przydatności do spożycia artykułów;

12. Przygotowywanie kwartalnych zestawień darowizn przekazywanych na rzecz Towarzystwa;

13. Organizowanie i nadzorowanie pracy mieszkańców na terenie placówek oraz w innych wskazanych miejscach;

14. Posiada upoważnienie do obsługi samochodu służbowego, przewożenia osób i zakupów;

15. W wypadku wystąpienia takiej potrzeby na polecenie kierownika pełni dyżury w placówce w zastępstwie opiekuna.
16. Prowadzenie dokumentacji żywienia zbiorowego HACAP.

17. Nadzór nad pracą więźniów oraz koordynowanie prac społecznie użytecznych.

Załącznik nr 12
do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW OPIEKUNA TERAPEUTY

Opiekun- terapeuta sprawuje bezpośrednią opiekę nad podopiecznymi Towarzystwa i uczestniczy w procesie przywracania ich godności osobowej poprzez własny przykład i zaangażowane życie, rozmowy indywidualne, ukazywanie dróg wyjścia z nałogów, leczenie odwykowe, propagowanie abstynencji, idei AA, inicjowanie zajęć kulturalnych, rozrywkowych, sportowych, podtrzymywanie i rozwój życia religijnego, rozwijanie życia wspólnotowego, rozwój umiejętności społecznych i przygotowania zawodowego mieszkańców, naukę odpowiedzialności za podejmowane działania.

Do szczególnych obowiązków opiekuna terapeuty należy:

1. Przestrzeganie regulaminu placówek i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

2. Postępowania we wszystkich wykonywanych zadaniach zgodnie z duchem św. Brata Alberta;

3. Zapewnienie, by mieszkańcy przestrzegali regulaminu, w szczególności: zachowywali trzeźwość, nie dokonywali kradzieży, nie używali wulgaryzmów, nie uchylali się od wyznaczonej pracy;

4. Realizacja programu reintegracji społecznej i zawodowej powierzonych jego indywidualnej opiece mieszkańców;

5. Opracowanie i nadzór nad realizację indywidualnych programów wychodzenia z bezdomności z przydzielonymi mieszkańcami;

6. Prowadzenie zajęć z mieszkańcami w ramach powierzonego konkretnemu opiekunowi zadania takich jak: klub sportowy, wędkarski, kulturalno-filmowy itp.; 

7. Współorganizowanie spotkań z osobami publicznymi i specjalistami w zakresie prowadzonych zajęć;

8. Rzetelne i bieżące prowadzenie dokumentacji przydzielonych mu podopiecznych,

9. Nadzór merytoryczny i organizacyjny nad prawidłowym funkcjonowaniem przedzielonej placówki – odpowiednio Noclegowni lub Mieszkań Treningowych;
10. Współpraca z mieszkańcami w zakresie wykonywania prac porządkowych i nadzór nad wykonaniem tych prac;

11. Pomoc pozostałym pracownikom i władzom Towarzystwa w prowadzonych działaniach na rzecz wychodzenia podopiecznych z bezdomności;

12. Systematyczne prowadzenie dziennika raportów, uzupełnianie komputerowego rejestru mieszkańców;

13. Przyjmowanie podopiecznych do noclegowni, pobór odpłatności za noclegownię i dopilnowanie jej opuszczenia po godzinach otwarcia;

14. Nadzór nad funkcjonowaniem mieszkań treningowych w czasie pełnionego dyżuru;

15. Systematyczne prowadzenie dziennika raportów i uzupełnianie komputerowego rejestru mieszkańców,
16. Pełnienie dyżuru zgodnie z grafikiem ustalonym przez Kierownika. Opiekun nie może zejść z dyżuru bez przekazania go następcy.
Załącznik nr 13

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA SOCJALNEGO

Pracownik socjalny prowadzi pracę socjalną tj. działalność zawodową mającą na celu pomoc osobom bezdomnym we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie poprzez pełnienie odpowiednich ról społecznych oraz tworzenie warunków sprzyjających temu celowi.
Do szczegółowych zadań pracownika socjalnego należy:

1. Wykonuje wszystkie czynności administracyjne związane z przyjęciem mieszkańca do schroniska i przeprowadza z nim pierwszy wywiad osobopoznawczy;

2. Dokonuje przydziału mieszkańców do pokoi oraz przydziela ich do indywidualnej pracy poszczególnym opiekunom;

3. Przeprowadza wywiady środowiskowe o mieszkańcach, ustala ich sytuację społeczną oraz przyczyny bezdomności;

4. Nawiązuje kontakt z rodziną podopiecznego, jego macierzystym ośrodkiem pomocy społecznej oraz innymi instytucjami pomocowymi w celu poprawy jego sytuacji życiowej;

5. Rozpoznaje sytuację socjalną osób przez dłuższy czas korzystających z noclegowni i inicjuje podjęcie przez nich terapii w celu wyjścia z bezdomności;

6. Załatwia sprawy socjalne mieszkańców schroniska i noclegowni w szczególności w zakresie:

a) pomoc w wyrobieniu niezbędnych dokumentów osobistych i związanych z poświadczeniem uprawnień do świadczeń emerytalnych i rentowych;

b) kierowanie na komisje i pomoc w ustaleniu stopnia niepełnosprawności;

c) pomoc w załatwianiu świadczeń emerytalnych, rentowych lub zasiłków socjalnych;

d) składania wniosków o umieszczanie w DPSach;

e) udzielanie podopiecznym porad w zakresie załatwiania innych spraw, pomoc w pisaniu pism urzędowych,

7. Wystawia obciążenia dla gmin macierzystych za pobyt mieszkańców w schronisku mieszkaniach chronionych i noclegowni;

8. Nadzoruje pobór odpłatności od podopiecznych za świadczone usługi;

9. Prowadzi rejestr świadczeń socjalnych oraz kartoteki mieszkańców;

10. Prowadzi bieżący nadzór merytoryczny i organizacyjny nad prawidłowym funkcjonowaniem Schroniska.
Załącznik nr 14

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA OPIEKI MEDYCZNEJ

Pracownik opieki medycznej monitoruje stan zdrowia mieszkańców i udziela im pomocy medycznej w szczególności poprzez diagnostykę, poradnictwo i profilaktykę.

Do szczególnych obowiązków pracownika opieki medycznej należy:

1. Prowadzenie kart zdrowia mieszkańców, prowadzenie dziennika porad medycznych,

2. Prowadzenie działalności profilaktyczno-oświatowej poprzez prowadzenie gazetki ściennej, propagowanie zdrowego stylu życia za pomocą ulotek, filmów i pogadanek;

3. Sprawdzanie i egzekwowanie przestrzegania higieny przez mieszkańców;

4. Wykonywanie niezbędnych zabiegów pielęgnacyjnych wobec osób chorych;

5. Współpraca z lekarzami rodzinnymi i służbą zdrowia w ramach NFZ;

6. Troska o regularne uzupełnianie apteczki w niezbędne leki i środki opatrunkowe oraz o powierzony sprzęt i leki;

7. Wydawanie leków przepisanych na receptę wyłącznie na zlecenie lekarza.

Załącznik nr 15

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW INSTRUKTORA TERAPII RUCHOWEJ

Instruktor rekreacji ruchowej organizuje i przeprowadza dla podopiecznych Koła Gorzowskiego TPBA zajęcia poprawiające sprawność fizyczną i umożliwiające rekreację. Zajęcia prowadzone są w sposób grupowy i indywidualny. Formy zajęć dostosowane są do możliwości fizycznych uczestników. Realizowane są zajęcia o charakterze: siłowym, fitness i rekreacyjnym w sali treningowej oraz plenerze.
Do szczególnych obowiązków instruktora terapii ruchowej należy:

17. Przestrzeganie regulaminu placówek i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

18. Postępowania we wszystkich wykonywanych zadaniach zgodnie z duchem św. Brata Alberta;

19. Zapewnienie, by mieszkańcy przestrzegali regulaminu, w szczególności: zachowywali trzeźwość, nie dokonywali kradzieży, nie używali wulgaryzmów, czynnie uczestniczyli w zajęciach;

20. Opracowywanie indywidualnych programów ćwiczeń dla każdego z uczestników zajęć;

21. Prowadzenie zajęć indywidualnych i grupowych w zakresie rekreacji i aktywizacji ruchowej;

22. Organizowanie turniejów sportowych, wyjazdów plenerowych i wycieczek itp. w zakresie prowadzonych zajęć;

23. Współorganizowanie spotkań z osobami publicznymi i specjalistami w zakresie prowadzonych zajęć;

24. Rzetelne i bieżące prowadzenie dokumentacji prowadzonych zajęć i realizacji programów ćwiczeń przez uczestników zajęć;
25. Udzielanie instrukcji w zakresie korzystanie ze sprzętu sportowego;

26. Wyjaśnianie i egzekwowanie przestrzegania procedur bezpieczeństwa, zasad i przepisów

Załącznik nr 16

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW KASJERA

Kasjer prowadzi kasę placówek prowadzonych przez Towarzystwo, a w szczególności:

1. Pobiera wpłaty gotówkowe od mieszkańców i kontrahentów i odprowadza gotówkę do banku;

2. Dokonuje wypłat i rozliczenia zaliczek dla pracowników na niezbędne wydatki gotówkowe;

3. W uzasadnionych sytuacjach dokonuje wypłat należności gotówkowych na rzecz dostawców i usługodawców Towarzystwa;

4. Pobiera, odprowadza do banku i rozlicza depozyty pieniężne mieszkańców;

5. Prowadzi dokumentację kasową – w szczególności raporty kasowe – zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów;

6. Czuwa nad właściwym przebiegiem operacji kasowych, w szczególności nad nieprzekraczaniem dopuszczalnego pogotowia kasowego;

7. Terminowo i rzetelnie przekazuje informacje dotyczące operacji kasowych;

8. Dba o właściwe zabezpieczenie powierzonej gotówki i ponosi odpowiedzialność materialną za niedobory gotówkowe;

9. Współpracuje z biurem rachunkowym prowadzącym obsługę księgową Koła.

10. Zgłasza zarządowi Kola i kierownikowi schroniska o wszystkich dostrzeżonych nieprawidłowościach w zakresie obrotu gotówkowego i płatności zobowiązań Towarzystwa.

Załącznik nr 17

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW PSYCHOLOGA
Psycholog sprawuje opiekę psychologiczną i prowadzi psychoterapię indywidualną i grupową dla podopiecznych Koła Gorzowskiego TPBA. 
Do szczególnych obowiązków psychologa należy:

1. Przestrzeganie regulaminu placówek i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

2. Postępowania we wszystkich wykonywanych zadaniach zgodnie z duchem św. Brata Alberta;

3. Zapewnienie, by mieszkańcy przestrzegali regulaminu, w szczególności: zachowywali trzeźwość, nie dokonywali kradzieży, nie używali wulgaryzmów, czynnie uczestniczyli w zajęciach;
4. Sporządzanie diagnozy psychologicznej dla wskazanych mieszkańców;
5. Prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej z mieszkańcami;
6. Udzielanie pomocy i wsparcia psychologicznego mieszkańcom;
7. Rozwiązywanie konfliktów;
8. Tworzenie indywidualnych planów wsparcia;
9. Prowadzenie wymaganej dokumentacji.
Załącznik nr 18

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW INSTRUKTORA TERAPII ZAJĘCIOWEJ
Instruktor terapii zajęciowej organizuje i przeprowadza dla podopiecznych Koła Gorzowskiego TPBA zajęcia wszechstronnie aktywizujące i poprawiające sprawność intelektualną, manualną i umożliwiające rozwój zainteresowań. Zajęcia prowadzone są w sposób grupowy i indywidualny. Formy zajęć dostosowane są do możliwości uczestników. 
Do szczególnych obowiązków instruktora terapii zajęciowej należy:

1. Przestrzeganie regulaminu placówek i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

2. Postępowania we wszystkich wykonywanych zadaniach zgodnie z duchem św. Brata Alberta;

3. Zapewnienie, by mieszkańcy przestrzegali regulaminu, w szczególności: zachowywali trzeźwość, nie dokonywali kradzieży, nie używali wulgaryzmów, czynnie uczestniczyli w zajęciach;
4. Organizowanie i prowadzenie zajęć wszechstronnie uaktywniających mieszkańców placówek prowadzonych przez Koło Gorzowskie, z uwzględnieniem indywidualnych predyspozycji uczestników;

5. Organizowanie imprez okolicznościowych i uroczystości związanych z życiem DBA;

6. Współorganizowanie spotkań z osobami publicznymi i specjalistami w zakresie prowadzonych zajęć;

7. Rzetelne i bieżące prowadzenie dokumentacji prowadzonych zajęć i realizacji programów ćwiczeń przez uczestników zajęć;

8. Wyjaśnianie i egzekwowanie przestrzegania procedur bezpieczeństwa, zasad i przepisów.

Załącznik nr 19

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW DORADCY ZAWODOWEGO
Doradca zawodowy udziela pomocy w wyborze zawodu i kierunku kształcenia w formie grupowych i indywidualnych porad zawodowych uwzględniając możliwości psychofizyczne i sytuację życiową podopiecznych Koła Gorzowskiego TPBA, a także potrzeby rynku pracy oraz możliwości systemu edukacyjnego. 
Do szczególnych obowiązków doradcy zawodowego należy:

1. Przestrzeganie regulaminu placówek i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

2. Postępowania we wszystkich wykonywanych zadaniach zgodnie z duchem św. Brata Alberta;

3. Zapewnienie, by mieszkańcy przestrzegali regulaminu, w szczególności: zachowywali trzeźwość, nie dokonywali kradzieży, nie używali wulgaryzmów, czynnie uczestniczyli w zajęciach;
4. Określanie predyspozycji zawodowych dla podopiecznych czynnych zawodowo w uzasadnionych przypadkach wspierając się testami badającymi predyspozycje zawodowe oraz innymi metodami diagnozy psychologicznej;

5. Prowadzenie zajęć grupowych i indywidualnych mających na celu nabycie umiejętności niezbędnych do efektywnego poszukiwania i pozyskiwania zatrudnienia;

6. Pomaga w zaplanowaniu ścieżki zawodowej (wykorzystując zgromadzone zasoby informacji zawodowej w formie drukowanej, audiowizualnej i innych nowoczesnych technik przekazu informacji )

7. Udziela poradnictwa odnośnie aktualnej sytuacji na rynku pracy, poszukiwanych zawodach, możliwościach dokształcania się i przekwalifikowania;

8. Prowadzi zajęcia w zakresie autoprezentacji w celach rekrutacji, przygotowywania dokumentów aplikacyjnych itp.

Załącznik nr 20

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW STREETWORKERA
Streetworker prowadzi rozpoznanie sytuacji socjalno – bytowej osób bezdomnych, przebywających poza placówkami pomocowymi, bytującymi w altankach, miejscach niemieszkalnych, kontenerach itp. w celu zmotywowania do zmiany postawy życiowej, uzyskania miejsca w stosownej placówce i rozpoczęcia pracy nad wyjściem z bezdomności i powrotem do życia w społeczeństwie.

Do szczególnych obowiązków streetworkera należy:

1. Przestrzeganie regulaminu placówek i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

2. Postępowania we wszystkich wykonywanych zadaniach zgodnie z duchem św. Brata Alberta;
3. Stworzenie mapy miejsc niemieszkalnych w granicach administracyjnych miasta;

4. Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych klientów;

5. Motywowanie bezdomnych do zmiany postawy życiowej, uzyskania miejsca w stosownej placówce i rozpoczęcia pracy nad wyjściem z bezdomności i powrotem do życia w społeczeństwie;

6. Przestrzeganie bezpieczeństwa przy wykonywanej pracy i kierowanie się zasadą ograniczonego zaufania przy kontaktach z osobami pod wpływem alkoholu i pod wpływem środków psychoaktywnych;

7. Współpraca z instytucjami, organizacjami oraz służbami porządkowymi w zakresie rozwiązywania problemów bezdomności;

8. Prowadzenie dokumentacji udzielonej pomocy;

9. Współudział w opracowywaniu dokumentów sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych itp.;

10.  Przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm)

Załącznik nr 21  

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW RATOWNIKA MEDYCZNEGO OPON

Ratownik medyczny podlega bezpośrednio koordynatorowi i wykonuje jego polecenia. Czynności prawne wynikające z zawartej z ratownikiem umowy wykonuje wobec niego jednoosobowo kierownik schroniska, z inicjatywy koordynatora lub z inicjatywy własnej.


Ratownik Medyczny sprawuje bezpośrednią opiekę nad osobami przyjętymi do Ośrodka Pomocy Osobom Nietrzeźwym w szczególności w zakresie oceny ich stanu zdrowia i podejmuje medyczne czynności ratunkowe określone w załączniku nr 1 do rozporządzenia Ministra Zdrowia z 29 grudnia 2006 r. w sprawie szczegółowego zakresu medycznych czynności ratunkowych, które mogą być podejmowane przez ratownika medycznego (Dz.U.2007.4.33), w zakresie dostępnym w warunkach Ośrodka.



Ratownik wykonuje swoje obowiązki kierując się duchowością św. Brata Alberta odnosząc się do osób przebywających w sposób grzeczny, taktowny oraz respektujący ich prawa.

Do szczególnych obowiązków ratownika medycznego:

1. przestrzeganie regulaminu placówki i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

2. pomoc pracownikom i władzom Towarzystwa w prowadzonych działaniach statutowych;

3. ocena stanu zdrowia i możliwości pobytu w Ośrodku osób doprowadzanych lub zgłaszających się do Ośrodka,

4. współpraca z placówkami służby zdrowia, w szczególności pogotowiem ratunkowym odnośnie osób zgłaszających sie i przebywających w Ośrodku,

5. sprawowanie bezpośredniej opieki nad osobami korzystających z opieki Ośrodka
6. udzielanie osobom w stanie nietrzeźwości świadczeń higieniczno – sanitarnych,

7. udzielanie osobom w stanie nietrzeźwości pierwszej pomocy w nagłych wypadkach,

8. informowanie osób doprowadzanych i zgłaszających się o miejscu pobytu i obowiązujących w Ośrodku zasadach,
9. sporządzanie raportów z przebiegu dyżurów w Ośrodku, i przekazywanie informacji o stanie osób przebywających następcy obejmującemu dyżur,
10. bieżące prowadzenie dokumentacji podejmowanych czynności,
11. dokonywanie stałej kontroli sal, w których przebywają osoby nietrzeźwe, sprawdzanie czy przebywają na swoim miejscu oraz czy nie dokonują czynności mogących zagrozić swojemu zdrowiu i życiu, a także zdrowiu i życiu innych osób przebywających na sali,

12. zgłaszanie osobie upoważnionej o uszczerbkach lub zniszczeniach mienia placówki,
13. wykonywanie innych poleceń koordynatora lub osoby wyznaczonej przez koordynatora jako odpowiedzialna za zmianę,
14. ratownik nie może zejść z dyżuru bez przekazania go następcy.
Załącznik nr 22

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW TERAPEUTY UZALEŻNIEŃ
Terapeuta uzależnień podejmuje działania motywujące do podjęcia leczenia odwykowego, prowadzi terapię i wzmacnia jej pozytywne efekty u leczonych podopiecznych Koła Gorzowskiego TPBA. 
Do szczególnych obowiązków terapeuty uzależnień należy:

1. Przestrzeganie regulaminu placówek i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

2. Postępowania we wszystkich wykonywanych zadaniach zgodnie z duchem św. Brata Alberta;

3. Zapewnienie, by mieszkańcy przestrzegali regulaminu, w szczególności: zachowywali trzeźwość, nie dokonywali kradzieży, nie używali wulgaryzmów, czynnie uczestniczyli w zajęciach;
4. Dokonanie analizy sytuacji socjalno - bytowej i psychologicznej we współpracy z pracownikiem socjalnym i określenie potrzeb terapeutycznych dla podopiecznych;

5. Rozpoznanie źródła problemów u podopiecznych i podejmowanie stosownych działań profilaktycznych;

6. Zdiagnozowanie przypadku i przygotowanie planu terapeutycznego;

7. Zastosowanie odpowiednich metod  terapeutycznych w trakcie realizacji planu terapeutycznego;

8. Udzielanie pomocy w formie doradztwa i interwencji;

9. Współpraca z ośrodkami terapii uzależnień i innymi specjalistami i instytucjami;

10. Prowadzenie dokumentacji realizowanych planów terapeutycznych oraz udzielanych konsultacji.

Załącznik nr 23 

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW OPIEKUNA OPON

Opiekun sprawuje bezpośrednią opiekę nad osobami przyjętymi do Ośrodka Pomocy Osobom Nietrzeźwym. Wykonując swoje obowiązki Opiekun kieruje się duchowością św. Brata Alberta odnosząc się do osób przebywających w sposób grzeczny, taktowny oraz respektujący ich prawa.

Do szczególnych obowiązków opiekuna:

27. przestrzeganie regulaminu placówki i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie;

28. pomoc pozostałym pracownikom i władzom Towarzystwa w prowadzonych działaniach statutowych;
29. współpraca z Policją i Strażą Miejską w zakresie niezbędnym dla prawidłowego funkcjonowania Ośrodka,

30. odbieranie od przebywających alkoholu, środków odurzających i rzeczy niebezpiecznych (ostre narzędzia, materiały łatwopalne i źródła ognia)
31. sprawowanie bezpośredniej opieki nad osobami przyjętymi do placówki w stanie nietrzeźwości, 
32. informowanie osoby doprowadzonej lub zgłaszającej się o miejscu pobytu oraz obowiązujących w Ośrodku zasadach,

33. informowanie o szkodliwości nadużywania alkoholu oraz motywowanie do podjęcia leczenia odwykowego,
34. bieżące prowadzenie dokumentacji osób przyjętych do Ośrodka i innych wymaganych rejestrów,
35. sporządzanie raportów z przebiegu dyżurów z zaznaczeniem istotnych zdarzeń w czasie jego trwania,
36. przyjmowanie do depozytu dokumentów, pieniędzy, przedmiotów wartościowych i innych rzeczy, przy wyrażeniu zgody osoby przebywającej,
37. wydawanie rzeczy z depozytu osobom opuszczającym Ośrodek,
38. wymiana odzieży osobie przebywającej w przypadku jej zabrudzenia, 

39. dokonywanie dezynfekcji odzieży osób przyjętych do placówki oraz dezynfekcji pomieszczeń,

40. dokonywanie wymiany osłony materaca w wypadku zabrudzenia jej przez osoby przebywające,

41. doprowadzanie osób nietrzeźwych na spoczynek do sal sypialnych, w przypadku, kiedy osoby nietrzeźwe nie mogą iść o własnych siłach, przy pomocy innych świadczeniodawców transportowanie tych osób do sali,

42. odprowadzanie osób na ich prośbę do toalety, w przypadku, kiedy osoby nietrzeźwe nie mogą iść o własnych siłach, pomaganie im wejść tak, aby zabezpieczyć ich przed urazami,

43. dostarczanie osobom doprowadzonym kawy/herbaty do picia, w trakcie spożywania towarzyszenie osobie doprowadzonej, po czym odbieranie naczyń,

44. dokonywanie stałej i ciągłej kontroli sal, w których przebywają osoby nietrzeźwe, sprawdzanie czy osoby przebywają na swoim miejscu oraz czy nie dokonują czynności mogących zagrozić swojemu zdrowiu i życiu, a także zdrowiu i życiu innych osób przebywających na sali,

45. dbanie o czystość i porządek oraz systematyczna dezynfekcja wszystkich pomieszczeń Ośrodka,

46. wymienianie osłon materacy po opuszczeniu przez osobę doprowadzoną / przyjętą,

47. zgłaszanie osobie upoważnionej o uszczerbkach lub zniszczeniach mienia placówki,

48. bieżące gotowanie kawy/herbaty dla osób przebywających w Ośrodku,
49. systematyczne sporządzanie raportów po zakończeniu zmiany, uzupełnianie komputerowego rejestru osób przyjętych do Ośrodka,

50. pełnienie dyżuru zgodnie z grafikiem ustalonym przez Koordynatora. Opiekun nie może zejść z dyżuru bez przekazania go następcy,

51. wykonywanie innych poleceń koordynatora lub osoby wyznaczonej przez koordynatora jako odpowiedzialna za zmianę.
Załącznik nr 24  

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

ZAKRES OBOWIĄZKÓW PORZĄDKOWEGO OPON

Porządkowy dba o stan sanitarny obiektu oraz dokonuje dezynfekcji odzieży i pomieszczeń, w których przebywają osoby nietrzeźwe. Wykonując swoje obowiązki Porządkowy kieruje się duchowością św. Brata Alberta odnosząc się do osób przebywających w sposób grzeczny, taktowny oraz respektujący ich prawa.

Do szczególnych obowiązków porządkowego należy:

1. przestrzeganie regulaminu placówki i innych regulaminów obowiązujących w Towarzystwie,

2. pomoc pozostałym pracownikom i władzom Towarzystwa w prowadzonych działaniach statutowych,

3. dokonywanie dezynfekcji odzieży osób przyjętych do placówki oraz dezynfekcji pomieszczeń,

4. dokonywanie wymiany osłony materaca w wypadku zabrudzenia jej przez osoby przebywające,

5. wymienianie osłon materacy po opuszczeniu przez osobę doprowadzoną / przyjętą,

6. dbanie o czystość i porządek wszystkich pomieszczeń Ośrodka i ich systematyczna dezynfekcja,

7. dbanie o czystość i porządek przed posesją i wokół placówki,

8. zgłaszanie zapotrzebowania na środki czystości, sprzęt do sprzątania 
i utrzymanie estetyki pomieszczeń izbowych,

9. zgłaszanie osobie upoważnionej o uszczerbkach lub zniszczeniach mienia placówki (pościel, materace, itp.),

10. bieżące gotowanie kawy/herbaty dla pacjentów,
11. wykonywanie innych poleceń koordynatora lub osoby wyznaczonej przez koordynatora jako odpowiedzialny za zmianę.
załącznik nr 25

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

UMOWA

zawarta w dniu ................................... w Gorzowie Wlkp. pomiędzy;

1. Kołem Gorzowskim  Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w Gorzowie Wlkp. z siedzibą przy ul. Strażackiej 66 wpisanym do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem 184980 zwanym dalej „zlecającym” reprezentowanym przez członków zarządu:

a. ..............................

b. ............................... 

2. ......................................... zamieszkałym/ą ..........................– numer wpisu na listę doradców podatkowych: .................. – prowadzącym/ą działalność gospodarczą jako ........................................ z siedzibą w Gorzowie Wlkp. ul. ..................................., wpisanym/ą do ewidencji działalności gospodarczej Urzędu Miasta w Gorzowie Wlkp. pod numerem .................. zwanym/ą dalej doradcą podatkowym

§ 1

1. Zlecający oświadcza, że jest organizacją posiadającą odrębną osobowość prawną oraz status organizacji pożytku publicznego działającą na podstawie ustawy prawo o stowarzyszeniach oraz ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie, a nadto, że nie prowadzi działalności gospodarczej.

2. Z dniem ................................... zlecający zleca prowadzenie i powierza, a doradca podatkowy przyjmuje do prowadzenia i przechowywania

a) księgę przychodów i rozchodów, zwaną dalej księgą,

b) odrębne ewidencje dla celów podatku od towarów i usług,

c) ewidencje środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

d) ewidencje wyposażenia,

e) inne ewidencje niezbędne dla celów podatkowych, rozliczeniowych i sprawozdawczych.

przeznaczone do ewidencjonowania osiąganych przychodów i ponoszonych kosztów przez zlecającego oraz obrotów i zakupów towarów i usług w ramach prowadzonej przez niego działalności statutowej w przedmiocie określonym wpisem do Krajowego Rejestru Sądowego. Odpis z KRS stanowi załącznik do niniejszej umowy.

3. Przez prowadzenie księgi i ewidencji, o których mowa w ust. 1 rozumie się dokonywanie w imieniu zlecającego odpowiednich wpisów do księgi i ewidencji oraz sporządzanie dokumentów niezbędnych do rozliczenia się z obowiązków podatkowych.

4. Ponadto zleceniodawca zleca, a doradca podatkowy przyjmuje do prowadzenia i przechowywania:

a) akta osobowe i rejestry umów zleceń z osobami fizycznymi;

b) listy płac i rozliczenia płacowe wszystkich pracowników zatrudnionych u zleceniodawcy;

c) raporty miesięczne RMUA dla pracowników zleceniodawcy;

d) deklaracje i raporty miesięczne do oddziału ZUS;

e) rozliczanie pracowników zleceniodawcy w Oddziale ZUS i informowanie go o kwotach do zapłaty;

f) zgłaszanie wszystkich zmian dotyczących pracowników.

§ 2

Przy wykonywaniu zobowiązań, o których mowa w § 1, doradca podatkowy będzie zobowiązany:

1. Prowadzić księgę i ewidencje z należytą starannością, w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami prawa i na podstawie otrzymywanych od zlecającego dokumentów i informacji.

2. Prowadzić doradztwo z zakresu obowiązującego prawa podatkowego oraz ubezpieczeń społecznych.

3. Uzyskać zwolnienie od składania deklaracji na podatek dochodowy w związku z nieprowadzeniem przez zlecającego działalności gospodarczej;

4. Prowadzić rozliczenie podatku VAT oraz wypełniać do podpisu zlecającego miesięczne podatkowe dla podatku od towarów i usług, a także zeznania roczne na podstawie danych wynikających z wpisów do księgi oraz innych niezbędnych danych dostarczonych przez zlecającego.

5. Sporządzać sprawozdania finansowe, sprawozdania na rzecz Zarządu Głównego Towarzystwa, rozliczenia otrzymywanych dotacji i dofinansowań, sprawozdania dla celów statystycznych.

6. Odbierać od zlecającego w siedzibie biura dokumenty stanowiące podstawę do wpisów w księdze i ewidencjach nie później niż do dnia 20-go za pierwszą połowę miesiąca i 5-go następującego po miesiącu, którego te dokumenty dotyczą za drugą połowę miesiąca.

7. Badać odebrane dokumenty pod względem formalnym i informować zlecającego o brakach lub wadliwościach w odebranej dokumentacji natychmiast po ich stwierdzeniu, nie później jednak niż w ciągu 7 dni od dnia odbioru dokumentów.

8. Przechowywać księgę i ewidencje oraz odebrane dokumenty od zlecającego w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osób trzecich oraz chroniący je przed zniszczeniem.

9. Brać udział w postępowaniu kontrolnym, dotyczącym okresu prowadzenia przez doradcę ksiąg zleceniodawcy i odnoszącym się do tych czynności, przez składanie ustnych i pisemnych wyjaśnień;

10. Zachowywać informacje przekazywane przez zlecającego w tajemnicy.

§ 3

Zlecający zobowiązuje się do:

1. Właściwego pod względem formalnym i rzetelnego pod względem merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych podlegających wpisowi do księgi ewidencji.

2. Dostarczania doradcy wszelkich dokumentów stanowiących podstawę wpisów do księgi i ewidencji w czasie, w miejscu i w sposób określony w § 2 ust. 6 oraz dostarczania wszystkich innych dokumentów niezbędnych do prawidłowego wykonania niniejszej umowy.

3. Niezwłocznego informowania doradcy, nie później jednak niż w dniu dostarczenia dokumentów, o wszelkich zdarzeniach mogących mieć wpływ na prowadzenie księgi i ustalanie zaliczek na podatki, a także rozliczenie roczne.

4. Stosowania się do wskazówek i zaleceń doradcy wynikających z jego zobowiązań określonych niniejszą umową, w szczególności co do dokumentacji finansowej działalności, o której mowa w § 1 ust. 1.

§ 4

1. Zlecający zobowiązuje się do zapłaty na rzecz doradcy wynagrodzenia za czynności wykonywane na podstawie niniejszej umowy, co miesiąc w zryczałtowanej kwocie ....................... słownie ..........................................................................................................

2. Kwota ustalona w ust. 1 będzie płatna do dnia ............... miesiąca następującego po miesiącu, którego odpłatność dotyczy.

§ 5

1. Umowa zostaje zawarta na czas nieokreślony i może być rozwiązana przez każdą ze stron przez wypowiedzenie na koniec roku kalendarzowego złożone na 3 miesiące naprzód przed końcem roku. 

2. W wypadku rozwiązania umowy doradca zobowiązany jest do w wymaganych terminach sporządzenia wszystkich niezbędnych sprawozdań za miniony rok.

3. Po sporządzeniu sprawozdań doradca podatkowy zwróci zlecającemu niezwłocznie i za pokwitowaniem księgę, ewidencje oraz wszystkie inne dokumenty związane z niniejszą umową.

§ 6

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 7

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron

Załącznik nr 26

do regulaminu organizacyjnego Koła Gorzowskiego TP BA

INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI WEWNĘTRZNEJ DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

ORAZ PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
Niniejsza instrukcja określa tryb i zasady powstawania kontroli i obiegu dokumentów powodujących skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz określa odpowiedzialność za prawidłowe ich prowadzenie.

I.
GOSPODARKA DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

§ 1

1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja, mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom, wynikającym z ich stosowania.

2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w specjalnie do tego celu założonym rejestrze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych i wydanych oraz zwróconych formularzy.

§ 2

1. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się: 

a. czeki gotówkowe, 

b. arkusze spisu z natury, 

c. kasa przyjmie, 

d. kasa wypłaci, 

2. Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami ścisłego zarachowania. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na: 

a. przyjęciu druków ścisłego zarachowania niezwłocznie po ich otrzymaniu, (czeki gotówkowe, pozostałe druki - po ich oznakowaniu), 

b. bieżącym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisów druków w księdze ścisłego zarachowania,

c. oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nieposiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

3. Osoba pobierająca druki powinna potwierdzić ich pobranie w rejestrze druków ścisłego zarachowania, ujmując w niej datę pobrania, numer od - do dokumentu oraz ilość pobranych sztuk.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania jest Kierownik Schroniska.

§ 3

1. Oznaczenia druków ścisłego zarachowania, które nie posiadają nadanych przez drukarnię serii i numerów, dokonuje się w niżej podany sposób: 

a. każdy egzemplarz należy oznaczyć kolejnym numerem ewidencyjnym, 

b. opieczętowaniem pieczątką firmową Koła.

2. W przypadku druków broszurowych (w blokach) należy na okładce każdego bloku odnotować: 

a. nr kolejny bloku,

b. numery kart bloku od nr ......... do nr .............

c. liczbę kart każdego bloku,

Dane powyższe poświadcza podpisem osoba odpowiedzialna za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

3. Poszczególne bloki numerowane są w momencie ich przyjęcia. Poszczególne karty bloków należy numerować bezpośredni przed wydaniem ich do użytku w celu zachowania ciągłości numerów w ciągu roku. Po wyczerpaniu bloku przy wydaniu następnego, na okładce należy dopisać okres, którego dotyczy. Formularze wymienione w § 2 pkt. l poz. b - d, są drukami ścisłego zarachowania w momencie ich wydania i po potwierdzeniu ich odbioru.

4. Druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób uniemożliwiający ich zamianę.

5. Numerowanie poszczególnych druków jest następujące: numer kolejny łamany przez rok. Każdy nowy rok rozpoczyna się od numeru jeden.

6. Niedopuszczalne jest wydanie do użytku druków ścisłego zarachowania nie ujętych w ewidencji oraz nieposiadających wyżej wymienionych oznaczeń.

§ 4

1. Ewidencję druków ścisłego zarachowania należy prowadzić, odrębnie dla każdego rodzaju druku w księdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie należy wpisać: księga zawiera .......stron, słownie......... kolejno ponumerowanych od ..............do............... miejscowość, data ...... podpis Prezesa Koła lub osoby upoważnionej.

2. Pobranie nowego druku (bloku) może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

3. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne oraz wszelką dokumentację dotyczącą gospodarki drukami ścisłego zarachowania należy przechowywać przez okres 5 lat.

4. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „unieważniam” wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tej czynności. Anulowane druki, o ile są broszurowane należy pozostawić w bloczku.

§ 5

1. Druki ścisłego zarachowania podlegają kontroli nie rzadziej niż raz w roku. Kontrola druków polega na stwierdzeniu zgodności druków będących na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji druków. Kontrolę druków przeprowadza osoba wyznaczona przez Zarząd Koła lub komisja Rewizyjna Koła.

2. W przypadku zaginięcia, zagubienia lub kradzieży, druki ścisłego zarachowania należy niezwłocznie zinwentaryzować i ustalić liczbę i cechy zaginionych druków, numery, serie, pieczęci.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy: sporządzić protokół zaginięcia, kradzieży, natomiast w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który wydał czeki; w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa powiadomić policję.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

II.
GOSPODARKA KASOWA.

§ 6

1. Za prawidłowość prowadzenia gospodarki kasowej odpowiada kasjer lub w wypadku zastępstwa osoba wyznaczona przez zarząd koła na wniosek Kierownika.

2. Wszystkie zmiany dotyczące osoby upoważnionej do prowadzenia kasy winny być dokonywane protokolarnie. W protokóle należy podać wyniki przeliczenia wartości pieniężnych i innych walorów. Protokół podpisuje czytelnie zdający i przyjmujący kasę oraz osoba obecna przy przekazywaniu.

3. Wszystkie obroty gotówki powinny być udokumentowane dowodami kasowymi.

4. W dowodach kasowych nie można dokonać żadnych poprawek kwot wpłat i wypłat wyrażonych cyframi i słownie.

5. Utrzymywane w Schronisku pogotowie kasowe nie może przekroczyć kwoty 1.000 zł. Każdego dnia po godzinie 15,00 kwota przekraczająca ustalone pogotowie kasowe winna zostać wpłacona do na konto bankowe Towarzystwa.

6. Przechowywanie w kasie gotówki lub innych walorów nienależących do TBA – za wyjątkiem depozytów podopiecznych placówek Towarzystwa – jest zabronione.

7. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy ponosi odpowiedzialność za codzienne dokładne zamknięcie szafek, schowków, w których znajdują się druki ścisłego zarachowania oraz kasy pancernej. Otwierając pomieszczenie kasowe, kasę pancerną sprawdza zamki czy nie zostały naruszone.

8. W razie stwierdzenia naruszenia zamków, kasjer, na piśmie zgłasza ten fakt Prezesowi Zarządu oraz dokonuje komisyjnego i protokolarnego sprawdzenia stanu gotówki i innych wartości przechowywanych w kasie.

Prezes lub upoważniona osoba zawiadamia organy powołane do ścigania przestępstw.

9. Gotówkę należy przechowywać w kasetce w zabezpieczonym pomieszczeniu biura Koła.

10. Pracownik przyjmujący obowiązki kasjera powinien złożyć pisemne oświadczenie następującej treści: „ W związku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Kole ........... Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta przyjmuję do wiadomości, że ponoszę odpowiedzialność materialną za powierzoną mi gotówkę i inne wartości pieniężne, zobowiązuję się do przestrzegania przepisów w zakresie prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponoszenia odpowiedzialności za ich naruszenie.

data i podpis 

Niniejszą deklarację złożono w mojej obecności w dniu.....................

podpis Kierownika Schroniska

§ 7

1. Kasa Koła prowadzona może być ręcznie lub przy użyciu komputera.

2. Dokumentami kasowymi są:

a. Raport kasowy - może być sporządzany za tydzień, dekadę lub miesiąc. Dodatkowo raport kasowy sporządza się na dzień kontroli.

b. Kasa przyjmie - KP - sporządzany jest na każdy przychód gotówki do kasy.
c. Czek gotówkowy- polecenie dla banku wypłacenia gotówki dla wskazanej osoby.
d. Kasa wypłaci - KW - dowód wypłaty. Wystawiany jest między innymi na wypłaty dotyczące; wynagrodzeń z kasy, rachunki, delegacje, pokwitowania za zakupione za gotówkę materiały, usługi, opłaty itp.
e. Wniosek o zaliczkę.
3. Dokumenty: czek, kasa przyjmie i kasa wypłaci są drukami ścisłego zarachowania.
4. Dowód Kasa Przyjmie wystawia kasjer w 3 egzemplarzach. Oryginał otrzymuje wpłacający, pierwsza kopia wraz z raportem kasowym przekazywana jest do księgowości, druga kopia pozostaje w bloczku. Dowód – Kasa Przyjmie musi zawierać:
a. nr kolejny,
b. datę przyjęcia,
c. nazwę banku, z którego podjęto gotówkę i nr czeku, lub nazwę i adres
d. wpłacającego oraz czego dotyczy,
e. podpis osoby przyjmującej gotówkę,
f. podpis wystawiającego dokument.
5. Dowód – Kasa Wypłaci wystawia kierownik lub pod jego nieobecność zastępca kierownika (na podstawie dokumentu księgowego zatwierdzonego przez dwóch członków Zarządu Koła) w trzech egzemplarzach w dniu wypłaty gotówki z kasy. Oryginał załącza się do raportu kasowego, pierwszą kopię otrzymuje odbierający gotówkę, druga kopia pozostaje w bloczku. 
Dowód - Kasa wypłaci - musi zawierać:
a. nr KW,
b. datę wypłaty,
c. nazwisko i imię odbierającego gotówkę oraz jego podpis,
d. podpis wypłacającego.
6. Osobom, które w związku z pełnionymi czynnościami służbowymi pokrywają bezpośrednio, stale powtarzające się wydatki mogą być wypłacane zaliczki w wysokości nieprzekraczającej 2 000 zł.
7. Wniosek o zaliczkę wypełnia osoba upoważniona w jednym egzemplarzu i po uzyskaniu zatwierdzenia do wypłaty rejestruje go w raporcie kasowym.
8. Zaliczki doraźne mogą być wypłacane na pokrycie kosztów podróży służbowej na podstawie wystawionego polecenia wyjazdu służbowego.
9. Rozliczenie zaliczki stałej winno nastąpić najpóźniej na koniec miesiąca kalendarzowego, a na koszty podróży w terminie 3 dni od powrotu z podróży. 
10. Do wypełnionego formularza „rozliczenie zaliczki” należy dołączyć dowody -rachunki, faktury sprawdzone i opisane zgodnie z wymogami obowiązującymi w Towarzystwie

11. Dokument „rozliczenie zaliczki” należy dołączyć do raportu kasowego.

12. Pobranie gotówki z banku następuje wyłącznie na podstawie czeku gotówkowego - druku ścisłego zarachowania.

13. Czeki gotówkowe wypełnia osoba upoważniona, a podpisywane są przez osoby zgłoszone uprzednio w banku w karcie wzorów podpisu.

14. Po podjęciu gotówki z banku należy wystawić dowód KP, który stanowi podstawę do ujęcia pobranej gotówki w raporcie kasowym.

15. Raport kasowy wystawiany jest przez kasjera. Przychody i rozchody ujęte są w porządku chronologicznym tj. wg dat. Raport powinien zawierać następujące dane:

a. stan początkowy gotówki na dzień rozpoczęcia raportu,

b. przychody,

c. rozchody,

d. stan gotówki na koniec okresu,

e. podpisy sporządzającego i sprawdzającego.

16. Oryginał raportu kasowego wraz z dokumentami kasowymi przekazuje się do księgowego Koła w celu sprawdzenia, dekretacji i zaksięgowania.

17. Z kompletu dokumentów wyłącza się listy płac z uwagi na inny okres ich przechowywania.

18. Kopie raportów przechowuje osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy.

§ 8

1. W obrotach kasowych zabrania się dokonywania jakichkolwiek poprawek. Błędy poprawiane są przez dowody korygujące. Dowodem korygującym dla Kasa Przyjmie jest Kasa Wypłaci i odwrotnie, dla Kasa Wypłaci Kasa Przyjmie.

2. Wszystkie dokumenty przed dokonaniem wypłaty muszą być opisane i zatwierdzone do wypłaty.

§ 9

1.  Rozchód z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobór i obciąża kasjera.

2. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową.

§ 10

W kasie mogą być przechowywane depozyty.

Ewidencję przyjętych i wydanych depozytów prowadzi kasjer.

Depozyt gotówkowy nie może być przechowywany łącznie z gotówką Koła.

§ 11

Podstawowym narzędziem kontrolnym prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja. Inwentaryzację kasy należy przeprowadzić:

1. na dzień kończący rok obrotowy,

2. przy zmianie kasjera,

3. w dowolnym czasie wg decyzji Zarządu Koła lub Komisji Rewizyjnej Koła,

4. w sytuacjach losowych.

III.
DOWODY KSIĘGOWE

§ 12

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny być udokumentowane odpowiednimi dowodami księgowymi.

2. Każdy dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

a. określenie rodzaju dowodu,

b. określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej, 

c. opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych, 

d. numer indentyfikacyjny dowodu, 

e. datę dokonania operacji, 

f. podpis wystawcy dowodu i osoby przyjmującej,

g. stwierdzenie sposobu ujęcia dowodu (dekretacja) w księgach rachunkowych.

3. Dowody księgowe powinny być rzetelne, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych.

4. Dowody przed ich realizacją podlegają zatwierdzeniu przez osobę upoważnioną przez Zarząd Koła.

5. Dowody księgowe powinny być poddane kontroli formalno-rachunkowej, którą dokonuje biuro rachunkowe prowadzące księgowość Koła. Na okoliczność sprawdzenia zostaje podpisana klauzula „ sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym” data ............. podpis .................

6. Każdy dowód winien być opisany przez Kierownika lub podczas jego nieobecności przez zastępcę kierownika pod względem celowości i gospodarności dokonanej operacji gospodarczej (tzn. dokładne wskazanie, na co zostały wydatkowane środki).

7. Na rachunkach (fakturach) opłacanych ze środków pochodzących z przyznanych Kołu środków budżetowych podaje się źródło finansowania.......................... odpowiedni paragraf, numer umowy oraz umieszcza się klauzulę „zakupu/zamówienia dokonano w trybie Ustawy o zamówieniach publicznych art........... § ........”. Dowody te, dla celów kontroli, należy przechowywać oddzielnie.

8. Na wszystkich zrealizowanych dowodach umieszcza się opis „zatwierdzono do wypłaty, kwota ............... słownie, podpis ................ data ..............”.

Do akceptacji wymagane jest podpis upoważnionego członka Zarządu Koła. Stałe upoważnienie posiadają: Prezes koła, jego zastępca, skarbnik, sekretarz. Upoważnienia pozostałym członkom udziela się uchwałą zarządu.

9. Sprawdzone i zaakceptowane dowody przekazuje się biuru rachunkowemu Koła w celu ich dekretacji i zaksięgowania zgodnie z Planem Kont obowiązującym w Towarzystwie.

§ 13

1. Dokumentami zewnętrznymi dotyczącymi zakupu towarów, materiałów, usług i innych wydatków są:

a.  faktury VAT, 

b. faktura VAT korygująca, 

c. rachunki, 

d. noty księgowe, 

e. umowy - zlecenia,


pokwitowania (U.G., Sądy itp.), 

f. decyzje,

g. deklaracje podatkowe, 


kasa przyjmie (zwrócone zaliczki),

2. Dokumentami wewnętrznymi stosowanymi w Towarzystwie Pomocy im. św. Brata Alberta między innymi są:

a. kasa przyjmie,

b. kasa wypłaci,

c. wniosek o zaliczkę,

d. raport kasowy,

e. kwitariusze,


noty księgowe,

f. listy płac,

g. delegacje, 

§ 14

1. Wprowadza się zasadę bezgotówkowego regulowania wszystkich zobowiązań Koła. Wypłata gotówką lub czekiem gotówkowym może być dokonywana w wyjątkowych wypadkach i nie może przekroczyć kwoty 5 000 zł.

2. Polecenie przelewu jest dyspozycją Koła udzieloną bankowi celem obciążenia jego rachunku bankowego na rzecz dostawcy/wykonawcy. Wystawienie przelewu następuje na podstawie zaakceptowanej faktury/rachunku.
3. Czeki gotówkowe oraz inne dyspozycje pieniężne (m.in. przelewy) przygotowywane są przez Kasjera, następnie po sprawdzeniu przez Kierownika przekazywane są Prezesowi Koła lub pod jego nieobecność jego zastępcy.

4. Czeki gotówkowe oraz inne dyspozycje pieniężne (m.in. przelewy) podpisują wyznaczeni członkowie Zarządu Koła zgodnie ze złożoną w banku kartą wzorów podpisów. 

5. Zabrania się podpisywania czeków i innych dyspozycji pieniężnych „in blanco”. Osoby podpisujące czeki odpowiedzialne są za ich treść.

§ 15
1. Podstawą sporządzania list płac są umowy o pracę (angaże), karty pracy, oraz inne dokumenty dotyczące potrąceń (np. PZU, nierozliczonych zaliczek gotówkowych i inne).

2. Wszystkie dokumenty do list płac należy składać do biura rachunkowego Koła, lub osoby upoważnionej do ich sporządzania.

3. Listy płac powinny być sprawdzane pod względem merytorycznym i formalno -rachunkowym.

4. Listy zasiłków - dotyczących świadczeń rodzinnych, chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich, z tytułu urodzenia dziecka oraz pogrzebowych należy sporządzić niezwłocznie po zaistnieniu okoliczności i po okazaniu wymaganych dokumentów uzasadniających wypłaty tych świadczeń.

5. Wypłaty wynagrodzeń dokonuje się ostatniego każdego miesiąca kalendarzowego.

6. Pracownikom posiadającym rachunki oszczędnościowo - rozliczeniowe należności z tytułu wynagrodzeń mogą być przekazywane za ich zgodą przelewem na pisemnie wskazany numer konta.

7. Rozliczeń z Urzędem Skarbowym z tytułu wpłat zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, zgodnie z Ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych, dokonuje się przelewem na podstawie złożonych deklaracji.

8. Rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych z tytułu opłacania składek na ubezpieczenia społeczne winny być zgodne z Rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie szczegółowych zasad i trybu postępowania w sprawach rozliczania składek, wypłacanych zasiłków z ubezpieczeń chorobowego i wypadkowego zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych oraz kolejności zaliczania wpłat składek na poszczególne fundusze. Obowiązują, ogólnodostępne druki przelewów i deklaracji rozliczeniowych.

9. Rozliczeń z tytułu opłat podatku od nieruchomości i gruntów dokonuje się na podstawie deklaracji podatkowych.

§ 16

1. Dokumenty księgowe należy przechowywać w następujący sposób:

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu,
b. pozostałe zbiory przechowywane powinny być przez okres: 

· księgi rachunkowe       - 5 lat

· karty wynagrodzeń pracowników - przez okres wymaganego dostępu do tych informacji wynikających z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
· dokumenty przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres ważności i dodatkowo 3 lata po tym okresie,
· dokumenty inwentaryzacyjne       - 5 lat
· pozostałe dowody księgowe i dokumenty   - 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza się od początku roku następnego po roku obrotowym, którego dane dotyczą.

3. Zbiory dokumentacji księgowej, w tym także przechowywane w formie nośników magnetycznych (dyskietki, dyski, itp.) powinny być magazynowane na terenie biura Koła w sposób chroniący je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem..

IV.
OBROTU SKŁADNIKAMI MAJĄTKU TRWAŁEGO

§ 17

1. Środki trwałe to: grunty, budowle, inwestycje, maszyny, środki transportu, urządzenia i inne przedmioty o przewidywanym okresie użytkowania dłuższym niż l rok.

2. Dowód „OT” wystawia się dla udokumentowania przyjęcia środka trwałego do użytkowania. 

Środek trwały do użytkowania może być przyjęty między innymi:

· z zakupu,

· w wyniku zakończenia zrealizowania zadania inwestycyjnego, 

· w wyniku zakończenia prac wykonywanych na podstawie umów.

3. Dowód przyjęcia środka trwałego - „OT” powinien zawierać: 

· nazwę środka trwałego,

· jego charakterystykę (rok budowy, numer fabryczny, wykonawcę itp.), 

· numer i datę dowodu dostawcy, 

· miejsce użytkowania,

· stopę procentową umorzenia, 

· wartość z rozliczenia, 

· podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie środkiem trwałym,

4. Dowód „OT” wystawia się na podstawie dokumentów:

· w przypadku zakupu środków trwałych na podstawie faktury otrzymanej od dostawcy,

· w przypadku zakupu gruntów, budynków na podstawie umowy zakupu,

· w przypadku zakończenia zadania inwestycyjnego na podstawie odbioru robót i faktury wykonawcy,

· w przypadku zakończenia prac wykonywanych w ramach umów na podstawie protokołu przyjęcia składników majątkowych.

5. Dowód „OT” należy wystawiać w 2 egzemplarzach:

· oryginał otrzymuje księgowość - stanowi on podstawę do ewidencji środków trwałych w księgach rachunkowych,

· kopia służy do ewidencji w księdze inwentaryzacyjnej.

6. Dowód „PT” wystawia się dla udokumentowania:

· przychodu środka trwałego otrzymanego nieodpłatnie od innej jednostki, 

· przekazania nieodpłatnie środka trwałego innej jednostce (np. innemu Kołu Towarzystwa).

7. Dowód otrzymania lub przekazania nieodpłatnie środka trwałego powinien zawierać:

· nazwę środka trwałego, 

· jego charakterystykę,

· wartość inwentarzową,

· podpisy stron przekazujących i przyjmujących,

· podstawę ( decyzję) przyjęcia lub przekazania nieodpłatnie środka trwałego,

· podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

8. Dowód „PT” w przypadku nieodpłatnie otrzymanego lub przekazanego środka trwałego sporządza się w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginał przekazuje się księgowemu Koła do ewidencji w księgach rachunkowych, kopia służy do celów zinwentaryzowania środka.

9. Przekazanie nieodpłatnie środka trwałego może nastąpić wyłącznie na podstawie decyzji Zarządu Koła.

10. Dowód „LT” wystawia się dla udokumentowania likwidacji środków trwałych będących w posiadaniu Koła.

11. Protokół likwidacyjny środka trwałego „LT” powinien zawierać: 

· nazwę likwidowanego środka, 

· wartość inwentarzową, 

· datę zakupu, 

· podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.

12. Dowód „LT” wystawia powołana komisja likwidacyjna w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginał dla księgowego Koła w celu wyksięgowania środka trwałego z ewidencji księgowej, kopia służy do celów inwentaryzacyjnych.

V.
INWENTARYZACJA

§ 18

1.
Inwentaryzacja jest to ogół czynności, zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu składników majątkowych, porównania tego stanu z księgami rachunkowymi, ustalenia i wyjaśnienia przyczyn powstania różnic pomiędzy stanem ewidencyjnym i rzeczywistym.

2.
Na podstawie inwentaryzacji należy:

· dokonać weryfikacji danych ewidencyjnych,

· ustalić ewentualne różnice inwentaryzacyjne (nadwyżki lub niedobory), po wyjaśnieniu ująć w księgach roku obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji,

· rozliczyć osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,

· podjąć działania mające na celu przeciwdziałanie stwierdzonym nieprawidłowościom.

3.
Inwentaryzację aktywów i pasywów należy przeprowadzić:

· drogą spisu z natury,

· drogą uzyskania od banków i kontrahentów potwierdzeń,

· drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

§ 19

1. Termin przeprowadzania inwentaryzacji składników majątkowych musi być zgodny z zachowaniem zasad częstotliwości wymaganej Ustawą o rachunkowości.

2. Inwentaryzację należy przeprowadzić, gdy:

a. następuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej,

b. nastąpiło zdarzenie losowe typu kradzież, pożar lub inne, które zmieniło stan składników majątkowych,

c. na polecenie stosownych organów, np. kontroli skarbowej, sądu,

d. na polecenie komisji rewizyjnej lub zarządu koła,

e. wystąpiło uzasadnione podejrzenie, że stan składników nie odpowiada danym księgowym.

3. Na ostatni dzień roku kalendarzowego należy przeprowadzić:

a) przynajmniej raz na cztery lata inwentaryzację środków trwałych metodą spisu z natury z możliwością jej rozpoczęcia w 4 kwartale roku obrotowego i zakończenia do dnia 15-go stycznia roku następnego;

b) na koniec każdego roku obrotowego inwentaryzację środków pieniężnych w gotówce i papierach wartościowych – w drodze spisu z natury;

c) na koniec każdego roku obrotowego inwentaryzację środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz należności i zobowiązań – w drodze uzyskania potwierdzenia sald oraz w drodze weryfikacji poprzez porównanie danych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi z dokumentów

§ 20

1.
Podstawą do przeprowadzenia inwentaryzacji w Kole jest Uchwała Zarządu, Koła, która określa:

· rodzaj składników podlegających inwentaryzacji,

· dzień inwentaryzacji,

· datę przeprowadzenia spisu,

· określenie składu komisji spisowej.

2.
nadzór nad przeprowadzeniem inwentaryzacji należy do skarbnika koła.

§ 21

1.
Spisu dokonuje komisja spisowa powołana przez Zarząd Koła.

2.
Wyniki spisu z natury ujmuje się w arkuszach spisu z natury (druki ścisłego zarachowania).

3.
Przed rozpoczęciem inwentaryzacji arkusze spisowe należy oznaczyć w sposób uniemożliwiający ich zamianę.

4.
Arkusze spisu z natury powinny zawierać:

· numer kolejny,

· nazwę koła,

· określenie metody inwentaryzacyjnej,

· datę rozpoczęcia i zakończenia spisu,

· numer kolejny pozycji arkusza spisu,

· określenie nazwy składnika majątku,

· jednostkę miary,

· ilość stwierdzoną w czasie spisu,

· wartość.

5.
Wpisane do arkusza spisowego stany inwentaryzowanych składników majątku powinny być potwierdzone podpisami złożonymi przez osoby uczestniczące w spisie i osobę materialnie odpowiedzialną.

§ 22

1. Spis z natury środków pieniężnych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartości nominalnej), porównanie go ze stanem ewidencyjnym i wyjaśnieniu ewentualnych różnic.

2. Spis z natury środków pieniężnych wymagany jest zgodnie z Ustawą o rachunkowości na ostatni dzień roku obrotowego. Ponadto sporządza się go w każdym przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za kasę oraz na polecenie Zarządu Kola lub Komisji Rewizyjnej Koła.

3. Spis przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej poprzez przeliczenie wszystkich środków znajdujących się w kasie.

4. Podczas inwentaryzacji środków pieniężnych komisja spisowa powinna również sprawdzić:

· prawidłowość zabezpieczenia pomieszczenia, w którym znajduje się kasa,

· zabezpieczenie kluczy,

· przestrzeganie pogotowia kasowego,

· prawidłowości prowadzenia raportów kasowych,

· prawidłowości udokumentowania przychodów i rozchodów gotówki i ujęcia ich w raporcie kasowym,

· ustalenie czy osoba prowadząca kasę potwierdziła na piśmie przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

5.
Środki pieniężne wycenia się według wartości nominalnej, natomiast środki pieniężne w walucie obcej wycenia się:

· w ciągu roku obrotowego - po kursie kupna lub sprzedaży banku, z którego korzysta Koło,

· na dzień bilansowy - po obowiązującym na dzień bilansowy, średnim kursie dla danej waluty ustalonym przez Narodowy Bank Polski.

§ 23

1.
Celem inwentaryzacji środków trwałych przeprowadzonej w drodze spisu z natury jest:

· ustalenie ich rzeczywistego stanu,

· ustalenie własności składników majątkowych, w szczególności nieruchomości i gruntów; środki trwałe obce (leasing, dzierżawa) należy spisać na oddzielnym arkuszu,

· określenie środków trwałych przeznaczonych do likwidacji,

· ujawnienie dokonanych przeróbek, modernizacji,

· rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych.

2.
Przy spisywaniu środków trwałych komisja spisowa musi stwierdzić ich faktyczne istnienie oraz ustalić ich liczbę

§ 24

1.
Drogą potwierdzenia sald inwentaryzuje się w Kole:

· środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych,

· należności i zobowiązania wynikające z rozrachunków z kontrahentami.

§ 25

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu księgowego środków pieniężnych zgromadzonych przez Koło na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez Bank stanu środków wyciągiem bankowym, każdorazowo w przypadku zmiany stanu środków pieniężnych na rachunku.

2. W przypadku stwierdzenia błędów w operacjach na rachunkach bankowych należy niezwłocznie powiadomić o tym Bank.

3. Inwentaryzacja należności i zobowiązań polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu księgowego.

4. Uzgodnienie sald może odbywać się w formie:

1. pisemnej - na drukach ogólnie dostępnych,

2. poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

3. poprzez potwierdzenie faxem.

5. Przy uzgodnieniu salda należy uwzględnić:

a) kwotę salda konta,

b) wskazanie strony „Wn” lub „Ma”,

c) wyszczególnienie pozycji składających się na saldo z podaniem dowodów źródłowych (nr faktury, lub rachunku, datę, kwotę),

d) numer konta bankowego.

4. Na potwierdzeniu winna być umieszczona pieczątka Koła, podpisy i imienne pieczątki osób upoważnionych do reprezentacji Koła oraz podpis księgowego Koła. Saldo winno być potwierdzone poprzez umieszczeniu na kopii wyrażenia „potwierdzamy saldo” lub „saldo niezgodne z powodu...” Ustawa o rachunkowości nie przewiduje „milczącego” potwierdzenia sald. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji rozrachunków różnice należy wyjaśnić z kontrahentami.
VI.
INNE DOKUMENTY

§ 26

W celu zachowania kontroli nad racjonalnością gospodarowania środkami obrotowymi oprowadzi się:

1. Ewidencję wyposażenia, w której wpisuje się przedmioty o dłuższym okresie użytkowania o wartości niższej niż 3.500 zł, w której wpisuje się miejsce użytkowania i osoby odpowiedzialne za gospodarowanie wyposażeniem. Ewidencję wyposażenia prowadzi zastępca kierownika.

2. Uproszczoną ewidencję magazynu podręcznego, w której ewidencjonuje się nadwyżki towarów, które nie zostały przeznaczone do bezpośredniego zużycia na potrzeby schroniska i sposób ich późniejszego rozdysponowania. Ewidencję magazynu podręcznego prowadzi zastępca kierownika. 

3. Ewidencję darowizn, w której wpisuje się darowizny rzeczowe na rzecz Towarzystwa i sposób ich rozdysponowania. Ewidencja zawiera spis darowizn otrzymanych w danym miesiącu od sponsorów z uwzględnieniem daty, firmy, numer faktury, wartości, osoby wpisującej oraz podsumowanie miesięczne sumy wartości darowizn. Ewidencję darowizn prowadzi zastępca kierownika komputerowo a następnie drukowany i kwartalnie przekazywany księgowej. Faktury oraz protokoły przyjęcia darowizn są archiwizowane chronologicznie w segregatorach.

4. Zeszyt przebiegu pojazdu, w którym wpisuje się każde tankowanie, dzienny stan licznika kilometrów i sposób użytkowania pojazdu. Zeszyt prowadzi każdy dysponent pojazdu.

§ 27

1. Kierownik schroniska i komisja rewizyjna prowadzi bieżącą kontrolę ewidencji, o których mowa w paragrafie poprzedzającym pod kątem racjonalności gospodarowania mieniem Towarzystwa.

2. W trakcie prowadzonych inwentaryzacji komisja inwentaryzacyjna przedstawia swoją opinię, co do sposobu gospodarowania mieniem przedstawionym w ewidencjach.
VII.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 28

1. Zarząd Koła może uchwałą podjąć decyzję o wprowadzeniu zmian, co do osób odpowiedzialnych za prowadzenie poszczególnych dokumentów oraz uszczegółowić zasady wprowadzone niniejszą instrukcją.

2. w pozostałym zakresie zmiana instrukcji wymaga uchwały zebrania koła.

§ 29

W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją ma zastosowanie Ustawa o Rachunkowości.
� w braku dokumentów i możliwości kontaktu wpisać możliwe do ustalenia dane.


� niepotrzebne skreślić


� niepotrzebne skreślić





