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K
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie
we Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U.
22022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079,1561) oraz § 3 pkt 4 Statutu Centrum Wsparcia dia Osob w Kryzysie we
Wioctawku stanowigcego zalgcznik do Uchwaly nr XLVII/48/2022 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 kwietnia
2022 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Wioctawek, dziatajacej w formie
jednostki budzetowej pod nazwa, ,Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie” we Wioctawku oraz nadania jej
statutu.

zarzadza sie co nastepuje:

§1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wioctawku
ustalony przez Dyrektora Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wioctawku, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we
Whoctawku.

§3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig wlasciwemu w zakresie nadzoru Zastepcy
Prezydenta Miasta Wioctawek.

§4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii

Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek
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UZASADNIENIE

Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wioclawku zostato utworzone na mocy uchwaty
nr XLVII/48/2022 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 kwietnia 2022 r.  w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Wioctawek, dziatajacej w formie jednostki budzetowej pod nazwg ,Centrum
Wsparcia dla Osob w Kryzysie" we Wioctawku oraz nadania jej statutu.

Zgodnie z § 3 pkt 4 statutu jednostki, stanowigcego zalacznik do powyZzszej uchwaly szczegolowa
strukture organizacyjna, Centrum okre$la regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora Centrum

i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta.
W zwigzku z powyzszym zachodzi koniecznoéé zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego

w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
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Zalaeznik b

do Zarzadzenia Nr 0)8 7(;‘2022
Prezydenta Miasti Wioclawek

z dniag, 3)“!\1)\) MAL. 2022,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM WSPARCIA DLA 0SOB
W KRYZYSIE WE WLOCLAWKU
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ROZDZIAL | Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla zasady dzialania Centrum Wsparcia dla
Osob w Kryzysie, zwanego dalej Centrum, tryb pracy, a takze inne postanowienia Zwigzane z pracq
Centrum.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioctawek,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Wioctawek,
Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wioctawku
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Wsparcia dla Osbb w Kryzysie we Wioctawku
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wioctawku,
nadany Uchwatg Rady Miasta Wioctawka,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§3
Centrum jest jednostkg budzetowg gminy dzialajaca na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade, Prezydenta, Statutu i regulaminu.

§4
Centrum funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem
zadan.

§5
1. Caloksztaltem dziafalnosci Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy, glownego ksiegowego,
kierownikow dziatow oraz samodzielnych stanowisk.
2. Informacji o dziatalno$ci Centrum udziela srodkom masowego przekazu Dyrektor lub osoba przez

niego upowazniona.

§6

1. Centrum jest pracodawca, dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisow kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Obowiazki Dyrektora jako zwierzchnika stuzbowego pracownikow Centrum, obowigzki pracownikow
Centrum, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla
Regulamin Pracy Centrum.

3. Podziat czynnosci poszczegdlnych pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynno$ci (zawarte
w opisach stanowisk) ustalone przez kierownikow dziatow i zatwierdzone przez Dyrektora.

§7
Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 2 ust. 3 Statutu, tj.
1) $wiadczenie pomocy dla osob uzaleznionych od substancji psychoaktywnych oraz od uzaleznien

behawioralnych i zagrozonych uzaleznieniem;



udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuje problem uzaleznier od substancji psychoaktywnych oraz
behawioralnych, pomocy psychospolecznej, a w szczegolnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;
prowadzenie profilaktycznej dziatalnoéci edukacyjnej w zakresie uzaleznie od substancji
psychoaktywnych oraz uzaleznien behawioralnych;

udzielanie porad i informacji dotyczacych probleméw zwigzanych z uzaleznieniem,
wspbluzaleznieniem i przemocy;

realizacja zadan izby wytrzezwien w zakresie opieki nad osobami w stanie nietrzezwosci w ramach
dzialu opieki nad osobami nietrzezwymi na podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych;

wykonywanie wobec oséb w stanie nietrzezwosci $wiadczen higieniczno-sanitarnych;

udzielanie osobom w stanie nietrzezwosci pierwszej pomocy;

informowanie osob przyjetych do dzialu opieki nad osobami nietrzezwymi o szkodliwosci spozywania
alkoholu, motywowanie do podjecia leczenia oraz prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w zakresie
uzaleznien;

wspolpraca z gminng komisjg rozwiazywania probleméw alkoholowych, podmiotami okreslonymi
w art. 21 ust 1. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziafaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119, z pdzn. zm.) oraz innymi instytucjami i organizacjami,
ktérych dziatalnos¢ ma na celu przeciwdziatanie problemom alkoholowym i ich skutkom;

10) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla mieszkancow miasta Wioctawka w zakresie oferty

terapeutycznej dla osob uzaleznionych i cztonkéw ich rodzin.

§8
Centrum realizuje uprawnienie obywateli do skiadania skarg, wnioskéw i petycji, dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Centrum, stosujac zasady okreslone w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, whioskow i petycji
okresla niniejszy regulamin oraz zarzadzenie Dyrektora Centrum.

§9
Dziatalnos¢ Centrum jest jawna.
Centrum zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji publicznej zwiazanej
z jego dziatalnoscia, na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§10
Centrum przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe w granicach okreslonych przepisami prawa.
Centrum zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa srodki
techniczne i organizacyjne.

§11
Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych przepisami prawa.
Gospodarujgc $rodkami publicznymi Centrum zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow z danych naktadéw oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacjg zadan.



ROZDZIAL Il Zasady kierowania Centrum

§12
Praca Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnafrz Dyrektor, kiorego zatrudnia i zwalnia Prezydent.
Kompetencje Dyrektora okresla Statut wraz z petnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent.
Dyrektor Centrum dziatajgc zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz Statutem Centrum
podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.
5. Dyrektor moze powierzyé okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Centrum w formie
odrebnego upowaznienia.
6. W czasie nieobecnosci Dyrektora wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje Glowny
Ksiggowy a w razie jego nieobecno$ci wyznaczony pracownik na podstawie odrgbnego
upowaznienia.

§13

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbgdnych do funkcjonowania i realizacji
zadan powierzonych Centrum oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy;

2) wykonywanie zadan kierownika jednostki, wynikajacych z obowigzujgcych przepisow ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, innych obowiazujacych przepisow
prawa, uchwal Rady Miasta Wioctawek, zarzadzen Prezydenta;

3) wydawanie, w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pelnomocnictw zarzadzen, instrukcji
i obwieszczen oraz wprowadzanie regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Centrum;

4) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan Centrum na podstawie upowaznien
udzielnych przez Prezydenta;

6) opracowanie corocznego planu finansowego Centrum i przedstawienie do zatwierdzenia
Prezydentowi;

7) opracowanie sprawozdawczo$ci w tym budzetowej oraz odpowiedzialnosc¢ za nig

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programéw obejmujacych tematykq dziatalno$¢ statutowq
Centrum;

9) realizacja polityki kadrowej, placowej, finansowej wprowadzonej w Centrum odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej;

11) sprawowanie nadzoru nad caloscig gospodarki finansowej Centrum oraz prawidtowym zarzadzaniem

mieniem Centrum;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad realizacjg wnioskow pokontrolnych;

zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem

informacii;

16) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji obywateli;

17) wykonywanie obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej, okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

12
13
14
15



18) wspolpraca z gminng komisja rozwiazywania problemow alkoholowych, zaktadami leczniczymi oraz
innymi instytucjami i organizacjami, ktorych dziatalno$¢ ma na celu przeciwdziatanie problemom
alkoholowym i ich skutkom,

19) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Wioctawek, z innymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta.

1.

(N

§14

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy.

1)
2)
3)

realizowanie uprawnien | obowiazkow wynikajacych z udzielonych peinomocnictw i upowaznien;
przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
prowadzenie gospodarki finansowej, ksiegowoéci i rachunkowosci Centrum  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

dokonywanie kontroli zgodnosci oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operagji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w sposob zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrong mienia;

sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdar oraz analiz z wykonania budzetu;
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych oraz splaty
zobowigzan;

sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej, w tym dokonywanie kontroli wewnetrznej
i sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Centrum;

zapewnienie ochrony danych osobowych oraz nadzor nad bezpieczeristwem informacii w Dziale
Finansowo-Ksiegowym.

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan majatkowych

Centrum,

11) wspdipraca ze Skarbnikiem Gminy Miasto Wioctawek
12) inspirowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z poszerzaniem wiedzy z zakresu rachunkowosci

pracownikow Centrum.

W celu realizacji przypisanych zadar Gtowny Ksiggowy:

1)

3)

4)

przyjmuje obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,

c) dokonywania kontroli: zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych operacil gospodarczych
i finansowych, rzetelnosci sporzadzanych sprawozdar i analiz finansowych;

opracowuje zasady, wedtug ktrych maja byé wykonywane, przez inne komorki organizacyjne

Centrum, dziatania niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz

ksiegowosci, kalkulacji kosztow | sprawozdawczosci finansowe;

7ada od komérek organizacyjnych Centrum niezbgdnych informagji i wyjadnien, jak rowniez

udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacii i wyjasnien;

wykonuje obowigzki kierownika komorki organizacyjnej, okreslone w niniejszym Regulaminie.

ROZDZIAL lll Organizacja Centrum

§15

Strukture organizacyjna Centrum tworza dzialy i stanowiska samodzielne.



Dzialem jest wewnetrzna komoérka organizacyjna, skladajaca sie ze stanowisk pracy, realizujaca
wyodrebniony tematycznie zakres zadan Centrum.
Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wyodrebnione stanowisko, podlegte bezposrednio
Dyrektorowi
Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sig nastepujace symbole:
1) Dyrektor — DN

a) Kierownik ds. Uzaleznien NU

b) Dziat Profilaktyki i Terapii Uzaleznien — NUP
2) Glowny Ksiegowy - Dziat Finansowo - Ksiggowy - NF

a) Specjalista ds. finansowo-ksiegowych i kadr — NFK

b) Specjalista ds. administracji i windykacji- NFW
3) Kierownik dyspozytorni ND ktéremu podlegaja;

a) Dziat Opieki nad Osobami Nietrzezwymi — NDO

—  Gabinet diagnostyczno-zabiegowy
b) Specjalista Techniczno-Gospodarczy — NDT

§ 16
Dziatami Centrum kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki pracy,
zapewniajag ich wlasciwe funkcjonowanie.
W wypadku nieobecnosci kierownika dzialu, obowiazki kierownika obejmuje osoba przez niego
wskazana.

ROZDZIAL IV Zadania i uprawnienia wspélne dla kierownikéw dziatow

§17
Kierownicy dzialow prowadza, sprawy zwigzane z realizacja zadar Centrum.
Kierownicy dzialow odpowiadaja wobec Dyrektora za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§18

Kierownicy dziatow:

1)
2)

dokonuja, podziatu zadar pomiedzy stanowiskami pracy,

wydajg polecenia stuzbowe i kontrolujg sposob ich wykonania przez pracownikow podlegtego
im dziatu,

moga wnioskowa do Dyrektora o zmian i rozwigzanie stosunku pracy z podleglymiim pracownikami

dziatu,
moga wnioskowa¢ do Dyrektora w sprawie przeszeregowan i wyroznien, a takze kar porzadkowych

pracownikow podleglego dzialu,

§19

Do podstawowych zadar kierownikow dzialow nalezy odpowiednio:

1)

wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z przepisami prawa, uchwatami Rady, zarzadzeniami
Prezydenta, zarzadzeniami Dyrektora, poleceniami Dyrektora,

opracowywanie programow o charakterze strategicznym dla Centrum,

przygotowywanie zleconych przez Dyrektora projektow: aktow prawnych oraz sprawozdan, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadar powierzonych dziatowi lub samodzielnemu stanowisku,



4) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wasciwo$ci dzialu lub samodzielnego
stanowiska,

5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskow i petycji nalezacych do
wiasciwosci dziatu

6) zapewnienie przestrzegania w dziale przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych i zamowien publicznych,

7) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Centrum, w szczegdlnosci przepisow
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

8) wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie internetowej
Centrum oraz uzupetnianie wzoréw dokumentéw stosowanych w pracy poszczegélnych dziatdw
i stanowisk samodzielnych,

9) wspoldziatanie z innymi dziatami i osobami zajmujacymi samodzielne stanowiska oraz stuzbami przy
realizacji zadan Centrum

10) podejmowanie dziatar usprawniajgcych organizacje, pracy dziatu,

11) opracowywanie wewnetrznych procedur kontroli w dziatach,

12) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

13) nadzor nad prawidlowoscig stosowania instrukcji kancelaryjnej.

14) wspdlipraca z osoba odpowiedzialng za przygotowywanie sprawozdawczosci z wersji koficowej/
zbiorczej.

§20

1. Kierownicy dzialow, a takze pozostali pracownicy moga by¢ upowaznieni do zatatwiania w imieniu
Dyrektora indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych.

2. Projekt upowaznienia przygotowuje kierownik wiasciwego dzialu i po uzyskaniu opinii Radcy
Prawnego, przedstawia Dyrektorowi. Udzielenia i cofnigcia upowaznienia dokonuje Dyrektor
na piSmie poprzez jego doreczenie osobie, ktorej ono dotyczy.

3. Pracownikow, ktorzy wydaja decyzje administracyjne obowigzujg przepisy ustawy o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne.

ROZDZIAL V Podstawowe zadania dziatéw i oséb nimi kierujacymi

§21
Do wspolnych zadan dziatéw nalezy odpowiednio:
1) prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci
Centrum,
2) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta Wioctawka, Zarzadzen Prezydenta oraz
wewnetrznych aktow normatywnych Dyrektora,
) wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Centrum,
4) wspoldziatanie z Glownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu,
) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych,
) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatow i stanowisk samodzielnych oraz podejmowanie
dziatah na rzecz usprawnienia pracy Centrum,



7)  wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przestrzeganie zasad
okreslonych w wyzej wymienionej ustawie,

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych.

9) wspoltpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie realizacji praktyk studenckich, stazy, wolontariatu,
programow naukowo - badawczych oraz doskonalenia kadry.

§ 22
Do zadan Kierownika dyspozytorni nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy Dzialu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi,
) zapewnienie wiasciwej organizacji stanowisk pracy, koordynacji nadzoru nad pracownikami obstugi.

) koordynacja wspélpracy pracownikéw medycznych:

) biezaca analiza zadan realizowanych przez kierownikow zmiany;

) biezaca analiza optymalnego oblozenia podleglego dziatu;

) udzielanie niezbednych informacii i merytorycznej pomocy podleglym pracownikom;

) przygotowywanie raportu dobowego z pracy podlegtego dzialu

) nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji w sprawach nalezacych do wlasciwosci

podlegtego dzialu, przedstawianie Dyrektorowi propozycji odpowiedzi,

9) nadzor nad przestrzeganiem w podlegtym dziale przepisow o ochronie informacji niejawnych, danych
osobowych i zamoéwien publicznych,

10) wspbldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektu budzetu jednostki,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dzialéw oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy Centrum,

12) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Wioctawka oraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych remontow i przegladow stanu
technicznego budynku Centrum,

14) nadzor nad pracami remontowymi, prowadzenie spraw zaopatrzeniowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa,

15) prowadzenie magazynu Centrum oraz ewidencji stanéw magazynowych,

16) prowadzenie postgpowar zakupowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym ustawy
— Prawo Zamoéwien Publicznych

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majgtku oraz odpowiedzialnosci cywilnej
Centrum,
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§23

Do zadan Kierownika ds. Uzaleznien jako kierownika Dziatu Profilaktyki i Terapii Uzaleznier nalezy

W szczegolnosci:

1) organizowanie wykonywania zadan dzialu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady, zarzadzen
Prezydenta, zarzadzer i polecert Dyrektora;

2) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci edukacyjnej w zakresie szkodliwosci uzaleznier od
substancji psychoaktywnych oraz uzaleznier behawioralnych;

3) prowadzenie dzialanoéci informacyjnej dla mieszkaricow miasta Wioctawka w zakresie oferty
terapeutycznej dla osob uzaleznionych i cztonkéw ich rodzin, rozpoznawanie i biezace monitorowanie
zjawisk zwigzanych z uzaleznieniami w $rodowisku lokalnym.

4) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci dziatu, lub samodzielnego
stanowiska,



przygotowywanie propozycji odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskéw i petycji nalezacych do
whadciwo$ci dzialu, przedstawianie Dyrektorowi propozyciji odpowiedzi.

§ 24

Do zadan Dziatu Profilaktyki i Terapii Uzaleznien nalezy:

1)

2)

5)
6)

7)
8)

$wiadczenie pomocy dla os6b uzaleznionych od substancji psychoaktywnych oraz od uzaleznien
behawioralnych i zagrozonych uzaleznieniem;

udzielanie rodzinom, w ktrych wystepujg problemy uzaleznien od substancji psychoaktywnych oraz
od uzaleznien behawioralnych pomocy psychologicznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed
przemoca w rodzinie;

wspodlpraca z grupa AA oraz innymi grupami wsparcia;

udzielanie porad i informaciji psychologicznych dotyczacych probleméw zwigzanych z uzaleznieniami,
wspoluzaleznieniem i przemoca w rodzinie, w tym prowadzenie Punktu Konsultacyjnego i Telefonu
Zaufania;

wspdlpraca z lokalnymi mediami w zakresie rozwigzywania problemoéw uzaleznien;

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz w zakresie problemow
uzaleznien od substancji psychoaktywnych oraz behawioralnych;

wspdlpraca w zakresie programow ochrony i wsparcia dla 0séb doznajacych przemocy w rodzinie;
wspdlpraca w opracowywaniu i dystrybucja materialéw informacyjnych dotyczacych profilaktyki
i terapii uzaleznien od substanciji psychoaktywnych oraz behawioralnych.

§25

Do zadan Dzialu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi nalezy realizacja zadan izby wytrzezwien na
podstawie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie
izb wytrzezwien i placowek utworzonych lub wskazanych przez jednostke samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2022 poz. 2075) a w szczegoInosci:

1)
2)

sprawowanie opieki nad osobami przebywajacymi w Dziale Opieki na Osobami Nietrzezwymi,
przeprowadzanie badan lekarskich odno$nie stanu zdrowia oraz pomiar zawartosci alkoholu
W organizmie, 0sob przyjmowanych do Dziatu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi

podejmowanie decyzji o przyjeciu lub odmowie przyjecia osoby doprowadzonej do Dzialu Opieki nad
Osobami Nietrzezwymi, udzielanie pierwszej pomocy osobom w stanie nietrzezwosci,
powiadamianie Stacji Pogotowia Ratunkowego, w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
wystapienia zakiocen funkcji zdrowotnych organizmu osoby przebywajgcej w Dziale Opieki nad
Osobami Nietrzezwymi,

wykonywanie zabiegdw higieniczno-sanitarnych w stosunku do 0séb przyjetych do Dziatu Opieki nad
Osobami Nietrzezwymi,

podejmowanie decyzji 0 zwolnieniu osoby przyjetej do Dzialu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi, na
podstawie badania zawartoci alkoholu w organizmie osoby zwalnianej, biorac pod uwage wyniki
przeprowadzonych badar i opini¢ lekarza,

podejmowanie decyzji o zastosowaniu lub zaprzestaniu stosowania Srodka przymusu
bezposredniego,

informowanie policji i strazy miejskiej o braku wolnych miejsc,

zawiadamianie policji, z podaniem terminu do ktérego osoba bedzie przebywa¢ w Centrum, w razie
powzigcia podejrzenia, ze osoba doprowadzona popelnita przestepstwo, lub stwierdzenia u tej osoby:
uszkodzenia ciata, posiadania broni, posiadania narzedzi lub innych przedmiotow, co do ktorych
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moze zachodzié podejrzenie, Ze stuzyly lub moga by¢ przeznaczone do popelnienia przestepstwa
albo pochodzg z przestepstwa, oraz w razie powstania innych okolicznoéci uzasadniajacych
podejrzenie, ze popetniono przestepstwo,

10) niezwloczne zawiadamianie o przyjeciu do Centrum w przypadku matoletnich — ich rodzicow lub
opiekunéw oraz sad opiekunczy; a w przypadku innych oséb — na ich Zadanie, wskazane przez nie
osoby,

11) odbieranie od os6b przyjetych srodkéw pienieznych lub innych przedmiotow i przekazywanie ich do
depozytu,

12) przechowywanie depozytow w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytem osob w Dziale Opieki nad Osobami Nietrzezwymi,

14) informowanie osob przyjetych do izby wytrzezwien o szkodliwosci spozywania alkoholu oraz
motywowanie ich do podjecia leczenia odwykowego,

§26
Do zadan gabinetu diagnostyczno-zabiegowego nalezy w szczegdlno$ci:
1) przeprowadzanie badan lekarskich odno$nie stanu zdrowia oséb przyjmowanych do Dziatu Opieki
nad Osobami Nietrzezwymi
2) wykonywanie iniekcji, wykonywanie opatrunkdw, pomiaréw cisnienia tetniczego krwi, poziomu
glukozy we krwi, wykonywanie inhalacji, wykonywanie testow na obecnos¢ substancii
niedozwolonych osobom przebywajacym w Dziale Opieki nad Osobami Nietrzezwymi

§ 27

Do zadan Glownego Ksiegowego jako Kierownika Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan dzialu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady, zarzadzen
Prezydenta, zarzadzen i polecen Dyrektora,

2) zapewnienie opracowania projektu budzetu umozliwiajacego pelng i prawidlowa realizacje zadan
Centrum,

3) monitorowanie wykonania budzetu i biezace informowanie Dyrektora o wystepujacych zagrozeniach
jego realizacji,

4) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksigg rachunkowych i prawidlowej ewidencji zdarzen

gospodarczych,

zapewnienie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej,

nadzorowanie dziatar zwigzanych z windykacja i egzekucjg naleznoéci finansowych Centrum,

inicjowanie i koordynowanie zadan Centrum zmierzajgcych do pozyskania srodkéw finansowych,
zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego

w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wladciwoéci dziatu, lub samodzielnego

stanowiska,

9) przygotowywanie propozycji odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskdw i petycji nalezacych do
wiasciwosci dzialu, przedstawianie Dyrektorowi propozyciji odpowiedzi,

10) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowigzujacych przepisow prawa,
regulaminu pracy Centrum, w szczegdlnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

11) nadzér nad prawidlowoscig stosowania instrukcji kancelaryjnej.
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§ 28

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

7)

8)
9)

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych zgodnie z instrukcja, obiegu dokumentow,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe] kosztow

wykonawczych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) nadzér nad mieniem bedgcym w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie
0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

prowadzenie rejestru faktur w Centrum,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi

zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi zasad
wykonania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zawieranych przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz spaty
zobowigzan,

analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu Iub $rodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,

b) wstepnej kontroli zgodno$ci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

c) wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

d) kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan,

opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

prowadzenie calosci zadan w zakresie zadan kadr i ptac,
obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna Centrum

10) wstepne kontrolowanie legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,
11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
12) prowadzenie calego zakresu spraw zwigzanych z pobieraniem opfat za pobyt, w szczegdlno$ci:

a) prowadzenie ewidencji naleznoéci z tytulu pobieranych optat,

b) prowadzenie ewidencji wplat,

c) dochodzenie naleznosci w trybie egzekucii,

d) zdejmowanie z ewidenciji ksiggowej naleznosci przedawnionych,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
14) prowadzenie ewidencji majatku trwalego Centrum, rozliczanie inwentaryzacji oraz naliczanie

amortyzacji,
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15) prowadzenie centralnego rejestru umow,

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw zwigzanych z pobytami oséb w Dziale Opieki nad
Osobami Nietrzezwymi,

17) sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan Centrum oraz Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii

§29

Do zadan Specjalisty ds. finansowo-ksiegowych i kadr nalezy:
1) W zakresie zadan kadr i ptac:

9)

prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgacymi przepisami
prawa

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum.

prowadzenie obstugi pracownikéw Centrum i osdb fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz
Centrum w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz naliczania wynagrodzen
prowadzenie obstugi finansowej osob zatrudnionych w zakresie uczestnictwa w pracowniczym
planie kapitatowym.

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego i doksztalcania pracownikow Centrum.
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy pracownikow Centrum.
sporzadzanie sprawozdan kadrowo- ptacowych wymaganych przepisami prawa.

2) W zakresie zadan finansowo ksiegowych:

kwalifikowanie dowodow ksiggowych wedtug wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zrodet finansowania,

opracowywanie materialow niezbednych do sporzadzenia projektow oraz planéw finansowych na
podstawie otrzymanych materialow,

opracowywanie materiatow do zmian planu dochodéw i wydatkéw w trakcie roku,

sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe na pokrycie wydatkéw jednostki,
sprawdzenie zaangazowania wydatku zgodnie z dostepnoscig $rodkéw finansowych,
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki

przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania preliminarza ZFS$S,

weryfikacja standéw ksiegowych z zapisami ksigg inwentarzowych, prowadzonych przez
jednostke,

gromadzenie i archiwizacja dowoddw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa

ksiegowanie raportow kasowych,

wprowadzanie do systemu bankowego elektronicznych wyplat gotéwkowych.

§30

Do zadan Specjalisty ds. administracji i windykacji nalezy:
1) W zakresie zadan administracyjnych:

)
b)

c)

obstuga administracyjno-biurowa i organizacyjna Centrum oraz stanowiska Dyrektora
nadzorowanie toku pracy biurowej w Centrum, terminowe przygotowanie analiz, sprawozdan
i informacji niezbednych do wykonywania zadan Dyrektora oraz jego wspoldziatania z innymi
instytucjami,

przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta,
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencja Dyrektora z Urzgdem Miasta w zakresie
projektéw uchwat Rady Miasta przygotowywanych przez Centrum, przygotowywania odpowiedzi
na wnioski Komisji Rady i interpelacie,

prowadzenie rejestrow:

— zarzadzen Dyrektora,

— polecen stuzbowych Dyrektora,

—  pism okolnych Dyrektora,

— komunikatéw Dyrektora,

— upowaznieh wydawanych przez Dyrektora,

—  petnomocnictw wydawanych przez Dyrektora,

— skarg, wnioskow i petyciji

— pieczeci i pieczatek

— wnioskow o udostepnienie informacji publicznej

gromadzenie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z praca Centrum,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Centrum i jego nowelizacjj,
opracowywanie innych wewnetrznych aktow normatywnych niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania Centrum w zakresie realizowanych dziatan,

monitorowanie terminowego rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji przez wiasciwe dzialy,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej skarg, wnioskow i petycii,

prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
prowadzenie ksigzki kontroli,

wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi,

m) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zaktadowej sktadnicy akt,

n)

redagowanie i obstuga BIP Centrum

W zakresie zadan windykacii:

a)

prowadzenie calego zakresu spraw zwiazanych z pobieraniem oplat za pobyt, w szczegélnosci:
— prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu pobieranych opat,

—  prowadzenie ewidencji wplat,

—  prowadzenie postepowari zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie optat za pobyt,
dochodzenie naleznosci w trybie egzekucii,

—  zdejmowanie z ewidencji ksiggowej naleznoéci przedawnionych,

Dokonywanie czynnoéci zwigzanych z naleznosciami windykacyjnymi Centrum w szczegolnosci:
— zwrot nadptat,

—  biezaca analiza stopnia $ciagalnosci naleznoéci budzetowych

dokonywanie czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci budzetowych, w tym:

—  wysylanie postanowien o zarachowaniu wptaty,

—  wystawianie upomnien,

— wystawianie tytutbw wykonawczych.

wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie postgpowania windykacyjnego.

§31

Do zadan Specjalisty Techniczno- Gospodarczego nalezy:
1) zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania budynkow i urzadzen Centrum, sprawowanie ciggtego
nadzoru nad funkcjonowaniem i sprawnoécig techniczng,
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przeprowadzanie okresowych kontroli i przegladow nieruchomoéci, urzadzen technicznych, sprzetu,
aparatury w celu zapewnienia niezbednych napraw, remontow, zabiegow konserwacyjnych,
zapewnienie utrzymania w wiasciwego stanu higienicznego, estetycznego i higieniczno-sanitarnego
pomieszczen, obiektu oraz terendw zielnych przynaleznych do Centrum

prowadzenie dziatart zwigzanych z ochrong srodowiska, m.in. poprzez prawidtowg gospodafkn—;,-
odpadami.

ROZDZIAL VI Przyjecia interesantow. Tryb zatatwiania skarg, wnioskéw i petyciji.

§ 32
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji we wtorki w godzinach 10.00
-15.00.
W przypadku, gdy w dzier przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow przypada dzien
ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmowanie interesantow odbywa sie w nastepnym dniu
roboczym.
Kierownicy dziatéw oraz pozostali pracownicy przyjmuja, interesantéw w godzinach pracy Centrum.
Informacje, o dniach i godzinach przyjg¢ interesantow w sprawach okreslonych w ust. 1 umieszcza
sie w widocznym miejscu w budynku Centrum.

§33
Skargi, wnioski i petycje ewidencjonowane sg w rejestrze skarg, wnioskow i petycji.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi i nadzoruje Specjalista ds. administracjii windykacii.
Przy rozpatrywaniu i zafatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dzialu VIII Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

ROZDZIAL VIl Zasady podpisywania aktow, decyzji i pism.

§ 34

Dyrektor w szczegdlnoéci podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Centrum z wytaczeniem pism
i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez inne 0soby zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski przekazane do zaltatwienia oraz wplywajace bezposrednio do
Centrum, a dotyczace podlegtych pracownikow,

3) pisma dotyczace interpelacii i zapytania radnych Miasta Wioclawka,

4) sprawozdania z dziafalnosci Centrum,

5) zawiadomienia o podejrzeniu popefnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzeri ujawnionych
w zwiazku z realizacja zadan.

Dyrektor przygotowuije i parafuje projekty:

1) pism i dokumentow w skierowanych do podpisu Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza oraz Petnomocnikow Prezydenta,

2) zarzadzen Prezydenta,

3) sprawozdan z realizacji uchwal Rady,

4) innych pism i dokumentow przekazanych zgodnie z dyspozycja, Prezydenta.

Projekty aktow przediozonych do podpisu Dyrektora wymagaja;

1) parafy, glownego ksiggowego oraz specjalisty Dzialu Finansowo-Ksiggowego pod katem
poprawnoéci merytorycznej i formalne;
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2) opinii prawnej co do legalnosci i zachowania techniki legislacyjnej,

Zaopiniowane pod wzgledem prawnym projekty aktow prawnych, do ktorych wniesiono uwagi,
zmiany lub poprawki wymagaja ponownej opinii prawnej.

Podpisany przez Dyrektora wewnetrzny akt prawny podlega rejestracji w Dziale Finansowo-
Ksiegowym

ROZDZIAL VIl Organizacja nadzoru i kontroli

§ 35
Kontrola pracy dzialéw i pracownikow wykonywana jest pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowosci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych, oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziatania im na przysztosc.
Kontrole wewnetrzng w Centrum sprawujg;
a) Dyrektor w zakresie catoksztaftu dziatania Centrum;
b) Gléwny ksiegowy w zakresie dziatania podlegtych pionow;
c) kierownicy w zakresie dziatania podlegtych im dziatow;
d) Dziat Finansowo-Ksiggowy w zakresie zlecanym przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX Postanowienia koficowe

§ 36
Kierownicy dzialow i stanowiska samodzielne obowiazani sa przedktada¢ Dyrektorowi wnioski
w sprawach aktualizacji ninigjszego regulaminu.
W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikie ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Dyrektor.

§37
Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do Regulaminu.
Wszelkie zmiany, uzupehienia Regulaminu nastepuja z zachowaniem procedury wiasciwej dla jego

uchwalenia. -
Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia %rfw«lm 2022r.
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