Zalacznik do zarzgdzenia Nri 2021
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
# dnia Ve OG, 2021 .,

Repulamin QOrganizacyjny

Dzicnnega Oérodka Adaptacyjnego Nr 1 w Poznaniu

Roxdzial 1

Postanowienia ogdlne

&1

Regulamin Orpanizacyjny Dziennego Osrodka Adaptacyjnego Nr 1 w Pozpaniu okresla
strukturg organizacying 1 szczegdtowy zakres zadan Osrodka, a w szezegdlnosen:
11 szezepdlowe zadania Odrodka;
2) organizacje pracy Osrodka;
3) prawa 1 obowigzkl vceesimkow zajed oz kompetengje Rady Eonsultacyine);
4} tryb zalatwiania skarg i wnioskdw:,
5) zasady podpisywania pisn;
6} wewnelrene akty prawne Odrodka;

7} kontrole wewnetrzng.

§2

lHekeod w Regulaminie, bez blizszeco okredlenia, mowa jest o

L} Miescie — nalezy przez to rozumied Miasto Poznan, bedace gming w rozumieniu ustawy
o samorgdzie gminnym oy miasiem na prawach powiate w rozumieniu ustawy
o samorzadzie powiatowym;

2y Osrodku — nalezy przez to rozumice Dzienny Osrodek Adaptacyjny Nr | w Poenaniuo;

3} Regulaminie — nalezy przez to rozFumied Repulamin Organizacyjoy Dziennego Odrodka
Adaptacyijnego Nr 1 w Poznaniu;

4) kicrowniku — nalezy przez to rozumice kicrownika Deiennego Osradka Adaplacyjnego
Nr | w Poznaniu;

5y CUW - paleky przez to rozwmied Centrum Ustug Wspolnyeh Miasta Poznania:



&) uczestniku zajed — palezy pezez to rozumied osoby preyjete i uczestniczace w zajeciach

rewalidacyjnyeh Osrodka,

§3

1. Odroulek jest jednostks organizacying dziatajgey jako jednostka budzetows Miasta,

2. Odrodek ma siedzibe w Poznaniu prey ul. Saperskiej 15.

§ 4

o zakresu dzialania Odradka nalezy wykonywanie;
I} zadan wiasnych powiatu z zakresu pomocy spoteczne|:

2y zadan wlasnyeh pminy & zakresu pomocy spotecene.

Rozdzial 2

Secregilowe radania Oérodka

§3

. Odrodek jest jednostks organizacyjna pomecy spoleczne] dziennego pobytu, ktorego celem
jest  organizowanie i prowadzenie dzialalnodcl:  terapeutycensj,  rehabilitacyjne,
edukacying). opiekunczej, kulturalnej, integracyjnej 1 rekreacyjne] na rzecz osob
Z niepelnospraswnoscia intelekivalng poprae:z:

1} terapig intelekiualna;

20 uspotecznienis;

3) usprawnianie fizyczne;

4y opicke pedagogiczna 1 psychologiczna:

3 pomoc woorganizac) ceasu wolnego 1 uerestnictwo w kulturze:

Gy poradnictwo w rozwigzywaniu problemdw spolecznveh sveia codziennego.

2. Ofrenlek swiadezy swoje ustugn wobee o0sdb 2 niepelnospravwnoscrg intelektualng, ktore
dopelnily abowiazku szkalpego, 1 jest ofrodkiem wsparcia dziennepo przeznaczonym
dla 35 osdh.

3. Dmmalalnoss Osrodka prowadzona jest preez B godzin dziennic z wyjatkiem sobot, nicdziel

L gwiat.



L]

I-d

. Dbowigzuaje jedna miesieezna praerwa wakacyjna.

. Podezas wykonvwania zadan Ofrodek wspoldziala z organizacjami poraczadowvmi,

Kodeiolern katolickim 1 innymi Kodciolami, zwigzkami wyenaniowymi oraz osobami
fzyernyimi i prawnymi.

Sposdb realizacji zadan statutowych, ramy organizacyjne wytyvezone dla realizacji zadan
oras prawa 1 obowlazkil wynikajgee 7 uczestnictwa w procesie realizac)i zadan okresla

regulamin wewnetrzny Odrodka wprowadzony zarzadzeniem kierownika.

§6

- Skierowanic do Odrodka wydaje Migjski Osrodek Pomocy Rodzinie wiaseiwy dla miejsca

zamieszkania osoby ubiegajace] sic o previgcie, na jej pisemny lub usiny wniosek
oraz na podstawie wymaganyeh dokumentdw 1 opinii kisrownika Osrodka.

Pabvt w Odrodku jest odplatny. Zasady odplatmoesei okredlone sz w  uchwale
Nr XEXIVO06VIL2020 Rady Miasta Posnania z dnia 8092020 e w sprawie zasad

ponoszenia odplatnoscl za pobyvt w Dziennvm Ofrodku Adaptacyinym Nr 1.

§7

Osrodek korzysta 2 obstugi administracyjne). finansowe] i kadrowo-placowe] realizowane

preee CLUW,
Rozdzial 3
Organizacja pracy Qérodek
§8
1. Osradkiem kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz kierownik zatrudniony przez Prezvdenta

I-J

Miasta Pornania.

- Kierownik kicruje Osrodkiem jednoosobowo na podstawie pelnomocnictw 1 upowaznied

udzielonyveh przez Prezyvdenta Miasta Poznania.

. Kicrownik (}érodka jest odpowiedzialny za prawidlows i terminows realizacje caloksztaliu

zadan Odrodka,

. Do realizacji zadan Ofrodka kierownik moie powotywaé zespoly zadaniowe,



3, Do obowigekow Kierownika Osrodka naleds preede wszystkim:

Trd
1

1) kierowanie biergeg praca  jednostki, sprawami  administracyjno-gospodarczymi
1 finansowymi Osrodka, zgodnie z ohowlazujgeymi przepisami;

21 organizowanie i lworzenie oplymalnych warunkdw pracy oraz ragjonalny podzial zadan,
a w szezegdlnodel zapewnienie prawidlowej orpanizacji stanowisk pracy:

i) kierowanie pracg podlegtege personelu poprzez organizowanic 1 nadzorowanic
wykonania zadan | obowigzkdw pod weeledem prawidlowodei | terminowoscei
oraz ksztaltowanie wlasciwepo stosunku personelu do uczestnikow zajed:

4y sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad preestreeganiem standarddw Swiadczonyeh uslug;

3) racjomalne  gospodarowanie  Srodkami bodzetowwmi 1 majatkiem  Odnodka
oraz nadzorowanie realizacl plandw dzialalnosci gospodarcze] | finansowe], a takae
zakresu Swiadezonych uslug;

6] prowadzenie zadan inwestyeyjnyeh!

T wepoakpraca z Rada Konsultacying Chirodka,

W czasie nieobecnodel kierownika jego zadania | kompetencje preejmuja:

L} starszy specjalista pracy socjalng] Osrodka w zakresie zadan meryvtoryeznych;

2} pracownik ds. obslugi administracyine] w zakresie administracyi 1 wspdlpracy z CLUW.,

&Y

W sktad Oirodka wehodza:

1) stanpwiske ds. obslugi administracyine|;

2) Dezial Terapeutycezno-Opickunczy;

3 Drmal Cbsugs.

Do zadan stanowiska ds. obstugi administracyjnej naleza w szezegdlnoscl:
[V wspdlpraca = CUW;

2} konteola zakupdw;

3} gpospodarowanie majatkiem;

4} administracia lokalem;

5} organizacja i planowanie dostaw positkéw:

&) prowadzenic dokumentacii.

Do zadan Dzialu Terapeutvezno-Opiekunczego naleza w szezegdlnoden:

1} rehabilitacja ze szezegdlnym uwzglednieniem terapii intelektwalnej, rehabilitacii

spoteczne] 1 usprawniania ruchowego;



2) opicka pedagogiczna 1 psychelogiczna;

3 spegjalistvezna opieka medvezna 1| sanitama;

4) pomoc worganizacji czasu i czynnego wypoeczynku;

3) poradnictwo 1 pomoc w o rozwigzywaniu  problemdw  Zyeln codziennego  osob
korzvstajgeyeh 2 uslug Cérodka i ich rodzin;

) prowadzenie dokumentacji merytorvezne|:

T amaliza 1 weryfikacja dokumentacyi w trakeie nabori uezestnikdw;

8) wwdawanie opinii mervioryveznyeh dotyezacych aktualnego stanu psychofizyveznego
uczesinikow.

Do zadan Dzialu Obstugl naleza w secoepdlnoger;

11 organizacja i realizacja zaopatezenia;

2 utrzymanie crystosch w pomicszezeniach;

31 wwdawanie posilkow;

4] pranie:

3 biekace konserwagje | naprawy spretis;

) organizacia i nadzdr nad pracami uslugodawcedw zewnetrznych;

7] organizacja 1 realizacia transporiu os0b w ramach zajec, sprectu | deokumentdw;

8) wirzymanie terendw zielonyeh i ciggow komunikacyjnyeh,

Zakresy czynnosci pracownikow okreslone zostana w kartach stanowisk pracy.

Roudzaje stanowisk pracy, zaszeregowama pracownikaw, zasady wynagradzama #za prace sn

regulowane przez odrebne przepisy.

Schemat struktury orgamizacyjne] Osrodka jest okreslany przez zatacznik nr | o do

Repulaminu,

Rodzaj stanowisk oraz ich podzial pa etaty ustala sie w planach pracy na dany rok

kalendarzowy na podstawie;

1} potrzeb wynikajacych z realizowanyeh zadai;

2} posiadanych srodkdw finansowwvch,

Wykaz i liczba etatdw w Odradku okredlone sa w zatgezniku or 2 do Regulaminu,



Rozdzial 4

Prawa i obowigzki uczestnikow zajec

§ 10

Uczestnik zajed ma prawo do:

1)
2}

4]
5)
]

imtymnosci, poczucia godnoscl osobiste] 1 bezpieczenstwa:

korzystania 2 wslug $wiadczonyeh przez personsl o odpowiednich kwalifikacjach
zawodowyeh:

uzyskania niezbgdne) pomocy w zaspokajaniu podstawowyeh potrzeb zyciowych:
zelaszania skarg | woioskdw,

POMOCY PrAWne):

uczestnictwa w terapii 1 rehabilitacii oraz w imprezach organizowanych przez inne

mstytucie, w tym jednostki pomocy spodecene) oraz srodowisko lokalne.

511

Do obowigzkdw uczestnika zajed naleza;

1)

4)
3)
G}
N

przestrzeganie zakazu palenia tvtonia na terenie Odredka, poza wyznaczonymi do tego
MiejSCami;

przestrzeganie zasad higieny:

przestreeganie zasad bezpicczenstwa w czasie korzystania z roZznych urzadzen
elektryeznyeh 1 mechanicznyeh;

przestrzeganie norm i zasad wspolzyela spolecznego;

zapoEnanie sie i preesireeganie obowigzujacego w Odrodku Regulaminu;

dbanie o mienie znajdujace sie w Odrodku;

lerminowe regulowanie naleinosel za wyaywicnic w Ofrodkuo.

Rozdzial 5

Rada Konsultacyjna

§12

1. Uezestnicy zajeé swiadezonveh w Odrodku sa reprezentowani preez rodzicdw | opiekundw



Lik
'

Lad
Ny

N

prawnych.

Rodzice i opiekunowie maja prawo do tworzenia samorzadu w postaci Rady Konsultacyjnej

Odrodka sktadajacej si¢ = 5 osdb,

Rada Konsultacyina jest wybierana i odwolvwana w trvbie oraz na zasadach ustalonych

prees opolne zebranie eodzicow 1 prawnych opiekundw,

Racda Konsultacyina Osrodka stanowi organ pomocniczy i doradezy kierownika Odrodka.

Do zadan Rady Kensultacyine] Odrodka naleza w szezegolnodei:

1) wspildzialanie w  organizowaniu  zaje¢  kultuealnyeh 1 terapii  zajgciowe
otaz powigzaniu deiatalnofel osob korzystajgcych z Odrodka ze drodowiskiem
lokalnym;

2} wspomaganie kierownika Odrodka w tworzeniu warunkow sprzyjajacych dobremu

wspotzyeiu osob korzystajgeych z Odrodka.

Raozdzial 6

Tryb zalatwiania skarg i wnioskdw

§ 13

Kierowane do Osrodka skargi 1 wnioski mosna pezekazywac pisemnie, elektronmiczme,
a takie ustnie do protekolu w obecnosel pracownika Odrodka,

Pracownik przyimujacy osoby zainteresowape w ramach skarg lub whioskdw sporzadaa
protokol previeeia skargl, wniosku, interwencji.

Skarga lub wniosek powinny zawieraé: imig, nazwisko, pazwe organizacji badz instvtuch
oraz adres wnoszacego.

Na zadanic wnoeszgeeso skarpe, whiosek lub list osoba sporzgdzajaca protokdl pisemnie
potwierdza zlorenie skargi, wniosku, listu lub wydaje kserokopie protokobu.

[nformacja o dniach i podzinach prayjeé w sprawach skarg @ wnieskow powinna byc
wywicszona w migjscach widocznych 1 ogdlnodestepnych.

Odrodek zobowigzany jest do przestrzegania termindw zalatwiania skarg 1 wnioskaw,
wynikajacyeh = Kodekse posigpowania  administracyjnege i innych  preepisow
regulujgeyeh sposoh ich zalatwiania.

(drodek zobowiazany jest do prowadzenia ksigrki skarg § wnioskow.



Lid
'

Bozdrial 7

Zasady podpisywania pism

g 14

. Kierownik pedpisuje pisma w sprawach:

1} nalezacveh do jego kompetenciis

2y kardorazowo zastrzezonych.

Prawo do podpisywania pism majg inni pracownicy upowaznieni przez Kierownika.

W oprzypadku pieobecnogci kierownika prawo do poedpisywania pism w sprawach

nalezacveh do jepo whasciwosel maja zastepujgey kierownika.

Rozdzial 8

Wewngtrzne akty prawne (Mrodka

§13

W celu realizacii zadan Osrodka kierownik jest upowazniony do wydawania wewnetrznyeh

aktdw prawnyveh w fonmie zarzgdzen, regulamindw i instrukcii,

il

de

Rardzial 9

keontrola wewngtrzna

516

. Dsrodek prowadzi kontrole wewnetrzng na podstawie opracowanege  harmonogeramu

kantroli:

. Osrodek prowadzi ewidencje preeprowadzonych kontroli zewnetrznych.

. Celem kontroli jest zapewnienie informacyi niezbednyeh dla prawidlowego i racjonalnepo

funkejonowania Osrodka. doskonalenia pracy oraz ocena stopnia wykonania zadan.

. Kontrola  wewngtrzna  prowadzona jest przez osoby  okredlone  preee  kKierownika

w harmonogramie kontroli,



Roxdzial 10

Postanowicnia Koneowe

§17

W sprawach nicurcpulowanych Regulaminem stosuje sig powszechnie ohowigzujace przepisy.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
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