ZARZADZENIE NR 1/2016
DYREKTORA NOCLEGOWNI MIEJSKICH W RUDZIE SLASKIEJ

z dnia 1 stycznia 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej

Na podstawie § 5 ust.5 Statutu Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalic Regulamin Organizacyjny Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wystapi¢ do Prezydenta Miasta Ruda Slaska z wnioskiem o zatwierdzenie Regulaminu
w trybie okreslonym w § 5 ust. 5 Statutu Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego przez
Prezydenta Miasta Ruda Slgska z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2016 roku.
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ZARZADZENIENR SP OO 50 9 42 2046
PREZYDENTA MIASTA RUDA SLASKA

z dnia

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Noclegowni Miejskich w Rudzie

Slaskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2015r.,poz. 1515 z pozniejszymi zmianami), w zwiazku z § 5 ust.5 Statutu
Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej przyjetego Uchwata Rady Miasta z dnia 29 grudnia 2015r.
Nr PR.0007.270.2015 w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej Noclegownie Miejskie
w Rudzie Slaskiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin organizacyjny Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej zawarty

w Zarzadzeniu Nr 1/2016 Dyrektora Noclegowni Miejskich z dnia 1 stycznia 2016r.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Noclegowni Miejskich w Rudzie

Slaskiej.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia petni Zastepca Prezydenta Miasta ds. spraw

spotecznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2016r.
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ZARZADZENIE NR 1/2016
DYREKTORA NOCLEGOWNI MIEJSKICH W RUDZIE SLASKIEJ

z dnia 1 stycznia 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej

Na podstawie § 5 ust.5 Statutu Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wystgpi¢ do Prezydenta Miasta Ruda Slgska z wnioskiem o zatwierdzenie Regulaminu
w trybie okreslonym w § 5 ust. 5 Statutu Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego przez
Prezydenta Miasta Ruda Slaska z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2016 roku.
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ZARZADZENENR SP OO50 9 412 2040
PREZYDENTA MIASTA RUDA SLASKA

z dnia

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Noclegowni Miejskich w Rudzie
Slaskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2015r.,poz. 1515 z po6zniejszymi zmianami), w zwiazku z § 5 ust.5 Statutu
Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej przyjetego Uchwata Rady Miasta z dnia 29 grudnia 2015r.
Nr PR.0007.270.2015 w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej Noclegownie Miejskie

w Rudzie Slaskiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin organizacyjny Noclegowni Miejskich w Rudzie Slaskiej zawarty

w Zarzadzeniu Nr 1/2016 Dyrektora Noclegowni Miejskich z dnia 1 stycznia 2016r.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Noclegowni Miejskich w Rudzie

Slaskiej.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia petni Zastepca Prezydenta Miasta ds. spraw

spotecznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2016r.




UZASADNIENIE

W zwiazku z utworzeniem od 1 stycznia 2016 roku jednostki budzetowej pod nazwa
Noclegownie Miejskie w Rudzie Slaskiej zachodzi konieczno$¢ nadania ww. placowce Regulaminu

Organizacyjnego w trybie wynikajacym ze Statutu jednostki.

, Zastepea
Prezydenta Miasta
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NOCLEGOWME MIEJSKIE Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1 /2016

5 13] ' Dyrektora Noclegowni Miejskich
W RU\?ZlE SLASKH £1 A w Rudzie $laskiej
41-709 Ruda Slaska, ul. Hallera z dnia 1.01.2016 roku

REGON: 363377960

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PLACOWKI NOCLEGOWNIE MIEJSKIE
W RUDZIE SLASKIEJ

I. Ogélne zasady dziatania .

1.Noclegownie Miejskie w Rudzie Slaskiej wykonuja zadania miasta oraz powiatu z zakresu
pomocy spotecznej wobec osob pozbawionych schronienia poprzez :

1) udzielanie schronienia i zapewnienia tymczasowego miejsca noclegowego w Noclegowniach,

2) udostepnianie urzadzen do utrzymania higieny osobistej,

3) dziatania na rzecz wychodzenia z bezdomnosci, w tym prowadzenia poradnictwa.

2.Praca Placéwki Noclegownie Miejskie w Rudzie Slaskiej kieruje Dyrektor.

3.Przy zatatwianiu spraw Placowki stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegbtowe stanowia inaczej.

Il. Organizacja.
1.Kierownictwo placowki Noclegownie Miejskie stanowig Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.

2.W sktad struktury organizacyjnej wchodza:
e Dyrektor,
o gtowny ksiegowy,
e pracownicy,
- pracownik administracyjny,
- opiekun/ka zmiany,
- pracownik socjalny,
- psycholog,
- terapeuta.

lll. Zakres dziatania i kompetencji pracownikéw Noclegowni Miejskich.

Dyrektor.

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegblnosci:
1)kierowanie i organizowanie pracy Noclegowni Miejskich,

2)reprezentowanie placowki Noclegownie Miejskie na zewnatrz,



3)wykonywanie bezposredniego nadzoru nad praca Gtéownego Ksiegowego oraz pracownikow
Noclegowni Miejskich,

4)podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Noclegowni Miejskich,
6)wykonywanie uprawnien swierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku do pracownikow
Noclegowni Miejskich,

7)zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Noclegowni Miejskich,
8)sktadanie oéwiadczen woli zgodnie z udzielonymi przez Prezydenta Miasta petnomocnictwami,
9)nadzoér nad prowadzonymi postepowaniami o udzielanie zamowien publicznych prowadzenie
niezbednej dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwien publicznych,

10)zawieranie uméw w tym umow w trybie zamowien publicznych w granicach udzielonego przez
Prezydenta Miasta petnomocnictwa,

11)opracowywanie projektu budzetu, oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu Noclegowni
Miejskich,

12)sktadanie Dyrektorowi Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej sprawozdan z dziatalnosci
Noclegowni Miejskich,

13)kierowanie sprawami remontéw, zaopatrzenia i zakupow inwestycyjnych,

14)wykonywanie bezposredniego nadzoru technicznego nad budynkami powierzonymi jednostce ,
opracowywanie projektu budzetu rocznego  w czesci dotyczacej remontdw i modernizacji
w konsultacji z Gtowna Ksiegowa,

15)organizowanie oraz zaopatrywanie w $rodki trwate i rzeczowe sktadniki majatku obrotowego
oraz konserwacja i naprawy sprzetu biurowego w jednostce,

16)nadzorowanie prawidtowosci przygotowanych umow,

17)wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Panstwowa Inspekcja Pracy, osoba odpowiedzialng
za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie zapobiegania nieprawidtowosciom oraz ich
terminowego i skutecznego usuwania,

18)organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, w tym w uchwatach Rady
Miasta, zarzadzeniach Prezydenta Miasta i Wojewody,

19)umozliwianie pracownikom doksztatcania.

Gtowny Ksiegowy.

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

Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow okreélonych w ustawie z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 885z pdzniejszymi zmianami), W szczegolnosci:

a)prowadzenie rachunkowoséci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

polegajace na :



- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow 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 ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe

i prawidtowe rozliczanie oséb 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 obowiazujacymi zasadami, polegajace
zwtaszcza na:
a)wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,
b)zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
c)przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
d)zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;
3)analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw 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 plandéw  finansowych
jednostek oraz ich zmian,
c)nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan;
5)opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  wydawanych przez  Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci : zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw ( dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
6)opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy;

7)opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan.

Pracownicy administracyjni.

Do zakresu zadan pracownika administracyjnego naleza w szczegélnosci:
1)w zakresie spraw organizacyjnych:



a)przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych zwiazanych z organizacja
jednostki,

b)prowadzenie rejestrow, uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych
dziatalnosci Noclegowni Miejskich ,

c)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora w zakresie organizacji i zarzadzania,
d)dokonywanie zakupow $rodkow czystosci, artykutéw biurowych i innych wedtug potrzeb,
e)prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatéw (np. $rodki czystosci, materiaty biurowe)
f)prowadzenie kancelarii ogélnej, obstugi pocztowej (przyjmowanie i wysytka korespondencji) oraz
poczty elektronicznej,

g)organizowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

h)kontrola przegladéw i konserwacji urzadzen technicznych,

i)wykonywanie operacji gotdéwkowych dotyczacych obrotu pienieznego (kasa);

2)w zakresie spraw gospodarczych:

a)dokonywanie zakupow srodkow czystosci, artykutéw biurowych i innych wedtug potrzeb,
b)prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatow (np. $rodki czystosci, materiaty biurowe)

c)kontrola przegladow i konserwacji urzadzen technicznych,

d)przygotowywanie projektow umoéw cywilno-prawnych, prowadzenie postepowan z zamowien

publicznych.

3)w zakresie spraw pracowniczych:

a)prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Noclegowni Miejskich,

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 pracownikéw,

d)przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw osob uprawnionych do nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,

e)koordynowanie prac zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw,

f)kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikdw przy wspétpracy stuzb finansowo
- ksiegowych oraz terminowe przedktadanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

g)kierowanie na badania lekarskie os6b nowo przyjmowanych do pracy oraz pracownikow na badania
okresowe,

h)prowadzenie spraw socjalnych,

i)sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtowny Urzad Statystyczny;

4)w zakresie obstugi finansowo - ksiegowej:
a)sprawy finansowo - ksiggowe:
- terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow,

- sporzadzanie listy ptac, obliczanie zasitkow chorobowych;



b)w zakresie pozostatych spraw:

-prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkow = sprawozdawczych, biezace $ledzenie
i stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

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

innymi instytucjami;

Opiekun zmiany

Do zadan opiekuna zmianowego nalezy w szczegdlnosci:

- przyjmowanie 0s6b bezdomnych do noclegowni,

- prowadzenie rejestru osdb przebywajacych w noclegowni,

- nadzorowanie sal noclegowni i kontrola ich czystosci,

- przydzielanie miejsca noclegowego i wydawanie materaca oraz koca,

- kontrolowanie  oséb  przybywajacych do  noclegowni na  zawartos¢  alkoholu

w organizmie;

Pracownik socjalny, terapeuta, psycholog
Do zadan ww. pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

- dziatania na rzecz wychodzenia z bezdomnosci;

W zakresie zadan wynikajacych z przepisow BHP jednostka wykonuje
je za posrednictwem specjalisty ds. BHP na podstawie umowy cywilno- prawnej , do
ktorego 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 szczego6lnosci:

-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 Noclegowni Miejskich
o stwierdzonych zagrozeniach.

IV. Postanowienia koncowe.

1.Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Noclegowni Miejskich
zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

2.5chemat organizacyjny Noclegowni Miejskich okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3.Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub z jego upowaznienia Gtéwny Ksiegowy.
4.Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w sposob wtasciwy
dla jego przyjecia.
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Zatacznik do Regulamil
Organizacyjnego Noclegow

Miejskich w Rudzie Slaski
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