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 0000069581.

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 0000184980. 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. 

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, a w sytuacjach szczegółowo określonych w jej regulaminie noclegownia zapewnia możliwość całodobowego pobytu i całodzienne wyżywienie;

c. 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 oraz dla osób po przebytej stacjonarnej terapii uzależnień.

2. Noclegownia i mieszkania treningowe używają roboczej nazwy DOM ŚW. BRATA ALBERTA. 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. 

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

4. 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.
W wypadku opuszczenia placówki przez osoby realizujące kontrakty na okres dłuższy niż 5 dni podopieczny traci uprawnienia wynikające z kontraktu - w szczególności prawo do rezerwacji miejsca w placówce. O powyższym podopieczny powinien zostać poinformowany w zawieranym kontrakcie.

5. 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. OPON, noclegowni 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. 

2. Niezbędne wzory dokumentów, o których mowa w ustępie 1 stanowią załączniki do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Na podstawie dokumentów określonych w punkcie 1 oraz dokumentacji finansowej Kierownik Placówek (dalej w skrócie kierownik) 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, 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 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 placówek, 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 - 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 ramach umowy o pracę 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 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 upoważniony jest do zawierania samodzielnie pozostałych umów i udzielania dalszych upoważnień pracownikom. 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.
3. W sytuacjach nadzwyczajnych prezes Koła w porozumieniu z kierownikiem lub w wypadkach dotyczących OPON również z koordynatorem może wprowadzać na czas określony, nie dłuższy niż 30 dni, zarządzenia regulujące funkcjonowanie placówek w  sposób odbiegający od określonego w regulaminach. O wydanych zarządzeniach prezes informuje zarząd, który jest upoważniony do dalszego przedłużania tego okresu.

§ 19

1. Niniejszy regulamin organizacyjny przyjęty został uchwałą zarządu Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w dniu 15 lutego 2018 roku i wchodzi w życie z dniem 1 marca 2018 r. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez najbliższe zebranie Koła.
2. Traci moc regulamin organizacyjny przyjęty uchwałą zebrania ogólnego Koła Gorzowskiego Towarzystwa Pomocy im. św. Brata Alberta w dniu 25 maja 2017 r.  
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