 

                            Załącznik do zarządzenia nr 6/05

                                                              Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 14 stycznia 2005r.

                                                              w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

                                                              Miejskiego Ośrodka Zapobiegania Uzależnieniom w Przemyślu

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO  OŚRODKA

ZAPOBIEGANIA  UZALEŻNIENIOM

W  PRZEMYŚLU

Rozdział  I

Postanowienia ogólne

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Ośrodka Zapobiegania Uzależnieniom 
w Przemyślu, zwany dalej „regulaminem” określa m.in.:

1) strukturę organizacyjną Ośrodka,

2) zakresy zadań poszczególnych komórek organizacyjnych, 

3) zasady podpisywania pism,

4) organizację pracy.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1) Ośrodku – należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Zapobiegania Uzależnieniom 
w Przemyślu,

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Miejskiego Ośrodka Zapobiegania Uzależnieniom w Przemyślu.

3. Miejski Ośrodek Zapobiegania Uzależnieniom w Przemyślu działa w oparciu 
o obowiązujące przepisy prawa, w tym m.in.: 

1) ustawę z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2002r. Nr 147, poz.1231 z późn. zm.),

2) ustawę z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. Nr 111, poz.535 z późn. zm.),

3) rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 4 lutego 2004r. w sprawie trybu doprowadzania, przyjmowania i zwalniania osób w stanie nietrzeźwości oraz organizacji izb wytrzeźwień i placówek utworzonych lub wskazanych przez jednostkę samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 20 poz. 192),

4) rozporządzenie Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej  z dnia 23 sierpnia 1995r. 
w sprawie sposobu stosowania przymusu bezpośredniego (Dz.U. Nr 103 poz.514),

5) ustawę z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.),

6) ustawę z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 
z późn. zm.),

7) inne obowiązujące regulacje prawne,

8) niniejszy regulamin oraz zarządzenia wewnętrzne Dyrektora.  

Rozdział  II

Kierownictwo  jednostki

1. Ośrodkiem kieruje Dyrektor w ramach udzielonego mu upoważnienia przez Prezydenta Miasta Przemyśla.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za funkcjonowanie Ośrodka i reprezentuje go na zewnątrz.

3. Dyrektor jest pracodawcą w rozumieniu kodeksu pracy dla pozostałych pracowników Ośrodka.

4. Dyrektor jest uprawniony do wydawania zarządzeń, regulaminów i instrukcji.

5. Dyrektor kieruje Ośrodkiem przy pomocy :

1) Gł. Księgowego,

2) kierowników komórek organizacyjnych funkcjonujących w strukturach Ośrodka 
lub upoważnionych pracowników.

Rozdział III

Komórki organizacyjne

1. W strukturze Ośrodka tworzy się działy oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. W skład Ośrodka wchodzą następujące komórki organizacyjne :

1) dział ambulatoryjny – izba wytrzeźwień,

2) dział profilaktyczno – terapeutyczny,

3) dział interwencji kryzysowej,

4) dział finansowo – księgowy,

5) dział administracyjno – gospodarczy,

oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. bhp

2) stanowisko radcy prawnego.

Rozdział IV

Struktura organizacyjna Ośrodka

1. Do podstawowych obowiązków Dyrektora należy :

1) dbanie o prawidłową realizację zadań przez pracowników poprzez wydawanie decyzji 
i poleceń,

2) rozpatrywanie i podejmowanie decyzji w sprawach zastrzeżonych do osobistej aprobaty,

3) prowadzenie polityki kadrowej Ośrodka,

4) kierowanie gospodarką finansową Ośrodka,

5) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem obowiązków służbowych 
przez pracowników Ośrodka,

6) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych w przepisach prawa do wyłącznej kompetencji kierownika zakładu pracy.

2. Działalnością poszczególnych komórek organizacyjnych kierują ich kierownicy 
lub upoważnieni pracownicy.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych Ośrodka lub upoważnieni pracownicy zapewniają :

1) właściwą realizację zadań przez komórkę organizacyjną,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) należytą organizację pracy oraz systematyczne jej usprawnianie,

4) prawidłowe prowadzenie dokumentacji,

5) prawidłowe sporządzanie projektów pism, opracowań, sprawozdań,

6) racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem,

7) wykonywanie innych poleceń przełożonych.

4. Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych należy:

1) prowadzenie spraw w zakresie swej właściwości,

2) przygotowanie projektów korespondencji w zakresie spraw prowadzonych przez komórkę organizacyjną,

3) przygotowanie ocen, analiz, informacji, sprawozdań oraz innych materiałów,

4) współdziałanie w sprawach, które wymagają uzgodnień między komórkami organizacyjnymi.

5. Do zadań Głównego księgowego należy m.in.:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej,

6) analiza wykorzystania środków finansowych będących w dyspozycji, ich monitorowanie, 

7) kierowanie, nadzór i kontrola wykonywania zadań przez prowadzoną komórkę finansową, 

8) nadzór, kontrola dokonywanych rozliczeń przez depozytariuszy działu ambulatoryjnego – izby wytrzeźwień, 

9) opracowywanie projektów regulacji wewnętrznych dotyczących prowadzenia spraw 
z zakresu finansowo – rachunkowego,

10) kontrola dokumentów księgowych, 

11) sporządzanie sprawozdań finansowych. 

Rozdział V

Zakres zadań komórek organizacyjnych

1. Do zadań Działu ambulatoryjnego - izby wytrzeźwień należy :

1) sprawowanie opieki nad osobami w stanie nietrzeźwości,

2) udzielanie osobom w stanie nietrzeźwości świadczeń higieniczno – sanitarnych,

3) udzielanie osobom w stanie nietrzeźwości pierwszej pomocy w nagłych wypadkach.

2. Dział ambulatoryjny - izba wytrzeźwień  prowadzi noclegownię   przeznaczoną dla osób – ofiar przemocy w rodzinie.

3. Dział profilaktyczno - terapeutyczny realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia programów psychoterapii dla osób uzależnionych i współuzależnionych,

2) poradnictwa psychospołecznego i prawnego dla rodzin osób uzależnionych, 

3) diagnozy uzależnień,

4) informacji o leczeniu oraz prowadzi konsultacje lekarskie;

zadania realizowane są w formie grupowej i indywidualnej terapii uzależnień.

4. Dział profilaktyczno - terapeutyczny prowadzi działalność informacyjno – edukacyjną wśród dorosłych, młodzieży i dzieci w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.

5. Zakres działania Działu interwencji kryzysowej obejmuje :

1) organizowanie specjalistycznego poradnictwa dla osób i rodzin tego wymagających obejmującego porady psychologiczne, prawne, psychoterapeutyczne oraz specjalistyczne konsultacje,

2) udzielanie informacji osobom znajdującym się w sytuacji kryzysowej w tym ofiarom przemocy domowej o przysługujących im prawach,

3) współpraca z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Przemyślu, Policją, Strażą Miejską oraz sądem w zakresie rozwiązywania problemów wynikających z sytuacji kryzysowej.

6. Dział interwencji kryzysowej realizuje zadania poprzez dyżury w Ośrodku 
oraz interwencje w środowisku.   

7. Do zadań Działu finansowo –  księgowego należy :

1) przygotowywanie planów finansowych jednostki,

2) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej,

3) prowadzenie bieżącej analizy realizacji budżetu,

4) prowadzenie rachunkowości Ośrodka,

5) prowadzenie ewidencji ilościowej i wartościowej majątku Ośrodka,

6) prowadzenie całości spraw związanych z windykacją należności Ośrodka,

7) obsługa kasowa.

8. Dział administracyjno – organizacyjny realizuje zadania w zakresie :

1) prowadzenia spraw pracowniczych,

2) obsługi sekretariatu,

3) prowadzenia spraw organizacyjno – administracyjnych.

Rozdział VI

Zasady podpisywania pism

1. Do kompetencji Dyrektora Ośrodka należy podpisywanie całej korespondencji wychodzącej z Ośrodka i parafowanie pism przychodzących.

2. W czasie dłuższej nieobecności Dyrektora osoba upoważniona do zastępowania podpisuje pisma na podstawie udzielonego przez Dyrektora upoważnienia w zakresie załatwiania spraw bieżących, używając pieczątki imiennej wraz ze stanowiskiem służbowym z adnotacją „wz” (w zastępstwie).

3. Podpisywanie korespondencji dot. spraw pracowniczych, sądowych, skarg i wniosków, protokołów pokontrolnych itp. leży w wyłącznej kompetencji Dyrektora.

4. Dyrektor może upoważnić pracownika do podpisywania korespondencji w zakresie prowadzonych przez niego spraw bieżących z użyciem pieczątki imiennej 
wraz z podanym stanowiskiem służbowym i adnotacją "z up." (z upoważnienia).

Rozdział VII

Organizacja pracy

1. Dział ambulatoryjny – izba wytrzeźwień sprawuje całodobową opiekę nad osobami będącymi w stanie nietrzeźwości.

2. W dziale obowiązuje zmianowy system pracy ustalony w regulaminie pracy 
z uwzględnieniem przepisów kodeksu pracy. Wymiar czasu pracy nie może przekroczyć 12 godzin na dobę.

3. Praca pracowników działu profilaktyczno – terapeutycznego w zależności od potrzeb może przebiegać również w systemie zmianowym.

4. Szczegółowy wymiar czasu pracy wszystkich jednostek organizacyjnych Ośrodka określi Dyrektor w regulaminie pracy.

5. W sprawach bieżących petenci przyjmowani są w godzinach pracy administracji. 
W sprawach skarg i wniosków przyjmuje Dyrektor Ośrodka w każdy wtorek w godz. 1300 do 1500.

6. Zastępstwa wzajemne pracowników każdorazowo określa Dyrektor.

Rozdział  VIII

Postanowienia końcowe

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym dokonywane są w trybie określonym dla jego nadania.

2. Schemat organizacyjny Ośrodka określa załącznik do niniejszego regulaminu.

