Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019
Dyrektora Izby Wytrzezwien

w Rudzie $laskiej

z dnia 26 kwietnia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
IZBY WYTRZEZWIEN
W RUDZIE SLASKIEJ

I. Ogélne zasady dziatania Izby Wytrzezwien.

1.1zba Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej wykonuje zadania miasta oraz powiatu z zakresu
profilaktyki i przeciwdziatania problemom alkoholowym wynikajace z ustawy z dnia 26.10.1982 r.
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi ( tekst jednolity Dz.U. z 2018r., poz.
2137 z p6zniejszymi zmianami), innych ustaw oraz Uchwat Rady Miasta okreslonych w Statucie Izby
Wytrzezwien, a takze wynikajace z odrebnych umoéw lub porozumien.

2.Praca Izby Wytrzezwien kieruje Dyrektor.

3.Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy
z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, chyba ze
przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

Il. Organizacja lzby Wytrzezwien.
1.Kierownictwo Izby Wytrzezwien stanowia Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.

2.W sktad struktury organizacyjnej lzby Wytrzezwien i wchodza:
e dyrektor
e gtowny ksiegowy
e pracownicy lzby Wytrzezwien:
- pracownicy administracyjni
- kierownik zmiany
- opiekun zmiany lzby Wytrzezwien
- lekarz (felczer)
- opiekunko-porzadkowa
- depozytariusz

lll. Zakres dziatania i kompetencji pracownikéw lzby Wytrzezwien.

Dyrektor.

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:
1)kierowanie i organizowanie pracy Izby Wytrzezwien,

2)reprezentowanie lzby Wytrzezwien na zewnatrz,



3)wykonywanie bezposredniego nadzoru nad praca Gtéwnego Ksiegowego oraz pracownikéw Izby
Wytrzezwien

4)podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Izby Wytrzezwien,

6)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku do pracownikéw Izby
Wytrzezwien,

7)zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdw lzby Wytrzezwien,

8)sktadanie os$wiadczen woli zgodnie z udzielonymi przez Prezydenta Miasta petnomocnictwami,
9)nadzér nad prowadzonymi postepowaniami o udzielanie zaméwien publicznych prowadzenie
niezbednej dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwien publicznych,

10)zawieranie umoéw w trybie zamowien publicznych w granicach udzielonego przez  Prezydenta
Miasta petnomocnictwa,

11)wspotpraca z Sadem Rejonowym w Rudzie Slaskiej oraz Miejska Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

12)koordynowanie dziatan pomiedzy dziatem Izba Wytrzezwien a stuzbami porzadkowymi w Miescie
( Policja, Straz Miejska ),

13)kierowanie sprawami remontdéw, zaopatrzenia i zakupdw inwestycyjnych,

14)wykonywanie bezposredniego nadzoru technicznego nad budynkiem powierzonym Izbie
Wytrzezwien, opracowywanie projektu budzetu rocznego  w czesci dotyczacej remontéw i
modernizacji Izby Wytrzezwien w konsultacji z Gtéwna Ksiegowa,

15)organizowanie oraz zaopatrywanie lzby Wytrzezwien w $rodki trwate i rzeczowe sktadniki
majatku obrotowego oraz konserwacja i naprawy sprzetu biurowego w Izbie Wytrzezwien,
16)nadzorowanie prawidtowosci przygotowanych umoéw,

17)wspdtpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Panstwowa Inspekcja Pracy, osoba odpowiedzialng
za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie zapobiegania nieprawidtowos$ciom oraz ich
terminowego i skutecznego usuwania.

18)organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady Miasta,

zarzadzeniach Prezydenta Miasta i Wojewody.
Gtowny Ksiegowy.

Gtowny Ksiegowy Izby Wytrzezwien podlega bezposrednio Dyrektorowi Izby Wytrzezwien i wykonuje
czynnosci przewidziane w odrebnych przepisach szczegétowych oraz niniejszym regulaminie.

Do obowiazkow Gtoéwnego Ksiegowego nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow okreslonych w ustawie z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2017, poz. 2077 z p6zniejszymi zmianami), w szczegdlnosci:

a)prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace na :

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy :

e wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,



e ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
e sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

- biezacym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe

i prawidtowe rozliczanie osdb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

e prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
- nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;
2)prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwtaszcza na:
a)wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budZetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,
b)zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
c)przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d)zapewnieniu terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowiazan;
3)analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki;
4)dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej :
a)wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiazkéw,
b)wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw  finansowych
jednostek oraz ich zmian,
c)nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan;
S)opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  wydawanych przez  Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci : zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentoéw ( dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
6)opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy;

7)opracowywanie innych sprawozdan zwiagzanych z zakresem zadan.

Pracownicy administracyjni.

Do zakresu zadan pracownikow administracyjnych naleza:
1)w zakresie spraw organizacyjnych:
a)opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych obowiazujacych w Izbie Wytrzezwien

oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie,



b)przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktdw prawnych zwiazanych z organizacja Izby
Wytrzezwien,

c)opracowywanie projektow uchwat organdw Miasta zwiazanych z zakresem dziatania Izby
Wytrzezwien oraz wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora Izby Wytrzezwien,
d)organizowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

f)prowadzenie rejestrow, uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych
dziatalnosci Izby Wytrzezwien ,

g)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora w zakresie organizacji i zarzadzania;

2)w zakresie spraw pracowniczych:

a)prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Izby Wytrzezwien,

b)prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z dyscypling pracy i czuwanie nad petnym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

c)biezaca realizacja przepisow kodeksu pracy, aktow wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych
przepisow okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow,

d)przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw oséb uprawnionych do nagréd
jubileuszowych i odpraw emerytalno - rentowych,

e)kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikéw przy wspétpracy stuzb
finansowo - ksiegowych oraz terminowe przedktadanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
f)kierowanie na badania lekarskie oséb nowo przyjmowanych do pracy oraz pracownikéw na badania
okresowe,

g)prowadzenie spraw socjalnych Izby Wytrzezwien,

h)sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtéwny Urzad Statystyczny;

3)w zakresie spraw techniczno - gospodarczych:

a)prowadzenie ewidencji mienia Izby Wytrzezwien i inwentaryzacja tego mienia,

b)zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych lzby Wytrzezwien
c)prowadzenie kancelarii ogdlnej, obstugi pocztowej oraz poczty elektronicznej,

d)obstuga urzadzen technicznych Izby Wytrzezwien,

e)prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowej oraz zwigzanej z tym rachunkowosci,
f)dokonywanie okresowych komisyjnych przegladéw technicznych , zapewnienie przegladéw p. poz.
obiektow lzby Wytrzezwien,

g)sporzadzanie planéw i harmonograméw prac remontowych i modernizacyjnych lzby Wytrzezwien,
a takze zakupow inwestycyjnych,

h)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ewentualnymi sporami sgdowymi;

4)w zakresie obstugi finansowo - ksiegowej:
a)sprawy finansowo - ksiegowe:
dokonywanie operacji gotéwkowych polegajacych na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu

wyptat na podstawie dokumentow dotyczacych obrotu pienieznego (kasa),



- wykonywanie prac zwiazanych z dekretacja dowodow ksiegowych operacji  gotowkowych i
bezgotowkowych,

- terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow,

- miesieczne uzgadnianie ksiag rachunkowych,

- sporzadzanie listy ptac, obliczanie zasitkéw chorobowych;
b)w zakresie pozostatych spraw:

-prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkoéw sprawozdawczych, biezace sledzenie i
stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

-sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych opracowania projektu budzetu oraz
sporzadzanie preliminarzy na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych i gospodarki
pozabudzetowej,

-wspotpraca z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz
innymi instytucjami,

- prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo - ksiegowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci z tytutu pobytu w Izbie Wytrzezwien,

Kierownik zmiany

Kierownik zmiany odpowiada w szczegolnosci za :

- nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych przez podlegtych mu pracownikéow zmiany,

- wtasciwe traktowanie osob przyjetych do Izby Wytrzezwien, .

- przyjmowanie do Izby Wytrzezwien osob doprowadzonych, po stwierdzeniu stanu nietrzezwosci
oraz braku przeciwwskazan do pobytu w Izbie,

- prowadzenie ewidencji osob przyjetych do Izby Wytrzezwien,

- wykonywanie polecen dyrektora Izby Wytrzezwien zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Izby Wytrzezwien.

- nadzor nad prawidtowoscia pobytu osob w stanie nietrzezwosci przebywajacych w Izbie

Wytrzezwien;

Opiekun zmiany

Do zadan opiekuna zmianowego nalezy w szczegolnosci:

- pomaganie lekarzowi dyzurnemu w przeprowadzaniu badania i zabiegow u osob przyjetych do
Izby Wytrzezwien,

- rozbieranie oséb w stanie nietrzezwosci i ubieranie im odziezy zastepczej,

- przyjecie od osoby doprowadzonej do Izby Wytrzezwien i przekazanie odebranych rzeczy lub
pieniedzy depozytariuszowi, ktore to czynnosci wykonuje w obecnosci doprowadzonego,
doprowadzajacego i kierownika zmiany

- doprowadzenie zatrzymanych w Izbie Wytrzezwien do tozek,

- w razie koniecznosci zastosowanie, zgodnie z decyzja lekarza, s$rodkdéw przymusu

bezposredniego w postaci zapiecia w pasy bezpieczenstwa,



- wykonywanie innych dodatkowych polecen kierownika zZmiany zwiazanych

z prawidtowym funkcjonowaniem Izby Wytrzezwien;

Lekarz (felczer)

Do zadan lekarza dyzurnego ( felczera ) nalezy w szczegolnosci:

- przeprowadzanie badan lekarskich osob  doprowadzonych do Izby Wytrzezwien
i w zaleznosci od diagnozy i oceny stanu klinicznego, kwalifikowanie ich do przyjecia lub
skierowanie do placowki stuzby zdrowia albo do zwolnienia,

- opisywanie w kartach pobytu stanu klinicznego przy przyjeciu jak i w trakcie pobytu w Izbie
Wytrzezwien,

- sprawowanie nadzoru lekarskiego nad osobami przebywajacymi w Izbie Wytrzezwien,

- podejmowanie decyzji, w zaleznosci od stanu klinicznego pacjentéw, o koniecznosci wykonania
specjalistycznych badan dodatkowych, konsultacji lub hospitalizacji pacjenta,

- udzielanie wyczerpujacych informacji pacjentom lub rodzinie - w petnym aspekcie medycznym -
odnosnie naduzywania alkoholu,

- kierowanie osob z problemem alkoholowym do placéwek specjalistycznych

- udzielanie w nagtych wypadkach pomocy i porady medycznej osobom przebywajacym

w noclegowni.

Opiekunko-porzadkowa

-

wykonuje wszystkie prace zwigzane z utrzymaniem czystosci w Izbie Wytrzezwien , a w

szczegolnosci odpowiada za:

- utrzymanie nalezytego porzadku i czystosci w salach Izby Wytrzezwien, pomieszczeniach
ogolnego uzytku, salach sanitarnych i innych,

- dokonywanie zmiany bielizny poscielowej na Izbie Wytrzezwien,

- przeprowadzanie biezacej dezynfekcji w Izbie Wytrzezwien,

- rozbieranie nietrzezwych kobiet i ubieranie im odziezy zastepczej,

- przyjecie od osoby doprowadzonej do Izby Wytrzezwien i przekazanie odebranych rzeczy lub
pieniedzy depozytariuszowi, ktére to czynnosci wykonuje w obecnosci doprowadzonego,
doprowadzajacego i kierownika zmiany;

- doprowadzenie kobiet w stanie nietrzezwosci do tozek.

Depozytariusz

Do zadan Depozytariusza nalezy w szczegolnosci:
przyjmowanie protokolarne w obecnosci osoby doprowadzonej do Izby Wytrzezwien,
doprowadzajacego i kierownika zmiany, jako $wiadkow depozytu, rzeczy osobistych oséb
przyjetych do Izby Wytrzezwien oraz $rodkow pienigznych i przechowywanie ich przez okres
pobytu,
zwrot protokolarny depozytu osobie doprowadzonej w obecnosci kierownika zmiany.



IV. Izba Wytrzezwien.

Do zadan Izby Wytrzezwien nalezy:

1)opieka nad osobami w stanie nietrzezwosci,

2)udzielanie osobom w stanie nietrzezwosci $wiadczen higieniczno-sanitarnych,

3)udzielanie osobom w stanie nietrzezwosci pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

4)informowanie  o0s6b  opuszczajacych Izbe o szkodliwosci  naduzywania  napojéw
alkoholowych,

5)motywowanie o0s6b uzaleznionych od alkoholu do poddania sie leczeniu odwykowemu,
tacznie z wydawaniem przez lekarza Izby skierowan na leczenie odwykowe dla oséb

wyrazajacych na to zgode.

W  zakresie zadan  wynikajacych z  przepisow BHP Izby  Wytrzezwien  wykonuje
je za posrednictwem specjalisty ds. BHP na podstawie umowy cywilno- prawnej , do
ktérego nalezy wykonywanie czynnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Rady  Ministrow
z dnia 02.09.1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 109,
poz. 704 z pdzniejszymi zmianami), a w szczegdlnosci: )
-opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy

-ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

-dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,

-przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, informowanie Dyrektora Izby Wytrzezwien o
stwierdzonych zagrozeniach,

-wspétpraca z innymi komodrkami Izby Wytrzezwien oraz osobami lub podmiotami w zakresie

organizowania szkolen BHP.

V. Postanowienia koncowe.

1.Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw lzby Wytrzezwien zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikdw.

2.Przy zmianach personalnych pracownikow Izby Wytrzezwien obowigzuje  przekazywanie
prowadzonej dokumentacji przez ww. pracownika oraz powierzonego mu sprzetu kierownikowi dziatu.
3.Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub z jego upowazniona.

4.Godziny urzedowania okresla w Regulaminie Pracy Dyrektor Izby Wytrzezwien.

5.Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w sposéb wtasciwy

dla jego przyjecia.
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