ZARZADZENIE NR 0151/53/05
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 14 kwietnia 2005 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego lzby Wytrzezwien w Tychach

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Izby Wytrzezwien w Tychach, przyjetego uchwatg
Rady Miasta Tychy z dnia 28 lutego 1997r., Nr 442/97

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Izby Wytrzezwieh w Tychach, stanowigcy zatgcznik
do zarzgdzenia.

§2

Traci moc uchwata Zarzadu Miasta Tychy z dnia 2 kwietnia 1997r., Nr 01364/90/97, w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Izby Wytrzezwien w Tychach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Tychy nr 0151/53/05
z dnia .14.04 2005 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY I1ZBY WYTRZEZWIEN W TYCHACH

. Postanowienia wstepne

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

izbie - nalezy przez to rozumiec¢ Izbe Wytrzezwien w Tychach,

komaorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ rowniez sktad zmiany,
kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
zmiany,

pracowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé rowniez

pracownika zmiany.

ll. Postanowienia ogolne

§2

Regulamin okre$la:

1)
2)
3)

strukture organizacyjng i zarzadzenia izby,
zakres zadan dyrektora,
zakres zadan kierownikdw organizacyjnych oraz zadan komorek

organizacyjnych.

§3

Zakresem swojego dziatania izba obejmuje obszar gminy Tychy i obszary tych gmin,

z ktérych przedstawicielami dyrektor zawart stosowne umowy o $wiadczenie ustug.

§4

Izba jest czynna catg dobe.



§5
Izba realizuje dziatalno$¢ podstawowg okreslong w rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia poprzez pracownikéw zmian zatrudnionych w czesci
ustugowe;.
Dziatalno$ci podstawowej izby podporzadkowane sg zadania administracyjne
i gospodarcze, ktére wykonujg pracownicy zatrudnieni w komérkach
organizacyjnych w cze$ci administracyjnej.
Wykaz komérek organizacyjnych oraz liczbe etatéw pracownikow
administracyjno-ekonomicznych w czesci administracyjnej oraz wykaz
stanowisk i liczbe etatéw pracownikdédw w czesci ustugowej okresla
zatacznik nr 1.

Schemat organizacyjny i strukture zarzgdzania izby okre$la zatgcznik nr 2.

Zasady funkcjonowania izby i odpowiedzialnos¢ dyrektora

§6

Dyrektor zarzgdza izbg jednoosobowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej pracy.

§7

Do wytacznych kompetencji dyrektora w szczegolnosci nalezg nastepujace sprawy:

1)  petnienie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig komoérek
organizacyjnych oraz stanowisk pracy bezposrednio podporzadkowanych,

2) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

3) okreslenie struktury stanowisk pracy,

4) ksztattowanie polityki zatrudnienia i ptac,

5) zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace,

6) nagradzanie oraz karanie pracownikow,

7)  kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

8) zawieranie z przedstawicielami gmin uméw o $wiadczenie przez izbe
ustug na rzecz mieszkancéw tych gmin,

9) problemy ekonomiczno-gospodarcze o podstawowym znaczeniu dla
funkcjonowania i rozwoju izby oraz dla zaspakajania potrzeb spotecznych

w zakresie zadan powierzonych izbie.
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§8

Dyrektor zarzgdza izbg osobiscie, a swoje funkcje wykonuje przy pomocy

gtéwnego ksiegowego, kierownikow komorek organizacyjnych i innych

pracownikéw bezposrednio sobie podporzadkowanych.

W przypadku czasowej nieobecnosci dyrektora, izbg zarzadza

gtébwny ksiegowy lub inna upowazniona przez dyrektora osoba, w zakresie

udzielonego jej petnomocnictwa.

Dyrektor moze niektére swoje uprawnienia przekazac¢ innym pracownikom izby.

Dyrektor moze upowazni¢ kierownikbw komorek organizacyjnych lub

samodzielne stanowiska pracy do podejmowania w jego imieniu okreslonych

decyzji lub wydawania polecen.

§9

Pracownikéw izby zatrudnia dyrektor.

§ 10

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

gtbwny ksiegowy,

kierownik administracji i spraw pracowniczych,
kierownik dziatu terapii uzaleznien,

kierownicy zmian,

pracownicy sekretariatu.

IV. Formy zarzadzania

|
§ 11

Wewnetrzne akty normatywne wydawane przez dyrektora izby stanowia;

1)
2)
3)
4)

zarzadzenia,
decyzje,
pisma okélne,

komunikaty.



§12

Zarzgdzeniami regulowane sg zasadnicze problemy wymagajgce trwatego
unormowania.
W formie decyzji regulowane sg problemy o charakterze jednorazowym, lub
ktorych czas obowigzywania jest Scisle okre$lony, albo jezeli zasieg ich
obowigzywania dotyczy tylko waskiego kregu zainteresowanych.
Pisma okdlne zawieraja;
1)  wyjasnienia lub informacje dotyczace aktow normatywnych,
2) przypomnienia o konieczno$ci przestrzegania postanowien uprzednio

wydanych i nadal obowigzujgcych aktéw normatywnych.
Komunikatami sg podawane do wiadomosci informacje o biezacych

wydarzeniach izby.

§13
Podstawowg formg operatywnego zarzadzania sg polecenia biezace, ktére
moga byé wydawane ustnie lub w formie pisemnej.
Polecenia biezgce wydaje dyrektor oraz pracownicy zajmujacy kierownicze
stanowiska podlegtym im pracownikom - na podstawie aktéw prawnych oraz

wewnetrznych aktéw normatywnych.

§ 14

Zbiér i ewidencje przepisdw prawa oraz wewnetrznych aktéw normatywnych

wydanych przez dyrektora prowadzi sekretariat.

V. Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych

§ 15
Szczegobtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw ustala
dyrektor.
Propozycje szczegotowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla
pracownikéw komérek organizacyjnych przedktadajg dyrektorowi kierownicy

tych komorek.

§ 16

Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych naleza:
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4)

5)
6)

7)

organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikéw
w celu nalezytego i terminowego wykonywania zadan przewidzianych

w zakresach dziatania poszczegolnych komérek,

wnioskowanie w sprawie przeszeregowan, kar lub nagréd,

zgtaszanie dyrektorowi wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia pracy
izby,

biezgce zapoznawanie sie z obowigzkami i przepisami dotyczacymi izby,
zarzgdzeniami wewnetrznymi oraz stosowanie tych przepiséw w pracy
komorek,

utrzymywanie wspétpracy z innymi komérkami izby,

biezace informowanie dyrektora o wazniejszych sprawach zatatwianych
przez podlegtych pracownikdéw oraz przedktadanie odpowiednich
wnioskow i sprawozdan,

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw w sposob zapewniajacy
przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych i bhp,

wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych, zarzgdzen

wewnetrznych lub zleconych przez dyrektora.

§17

Do podstawowych uprawnien kierownikédw komérek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

podejmowanie decyzji, wydawanie polecen i wytycznych podlegtym
pracownikom zgodnie z zakresem dziatania komorek,

inne uprawnienia wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa.

§18

Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng

i stuzbowgq za:

1)

2)
3)

4)

ewentualne szkody wynikte z niedopetnienia swoich obowigzkéw,

o ktérych mowa w § 15,

nienalezyte wykonywanie swoich uprawnieh wymienionych w § 16,
niezachowanie tajemnicy stuzbowej, a w szczegolnosci ujawnianie
osobom niepowotanym tresci i danych zawartych w dokumentach izby,
przedktadanie dyrektorowi do podpisu pism o tresci sprzecznej

Z obowigzujgcymi przepisami,



5) referowanie dyrektorowi spraw niezgodnie ze stanem faktycznym, co
spowodowatoby podjecie decyzji sprzecznej z prawem,
6) tolerowanie braku dyscypliny i prawidtowej organizacji pracy u podlegtych

i nadzorowanych pracownikow.

§19
Kierownicy komérek organizacyjnych upowaznieni sg do zlecania pracownikom tych

komorek doraznych prac, nie przewidzianych w zakresach czynnosci.

§ 20
Kierownicy komérek organizacyjnych regulujg sprawy zastepstw w przypadku

delegacji, urlopédw lub choroby pracownika.

§ 21

1. Tylko kierownicy komorek organizacyjnych mogg udostepnia¢ panstwowym
jednostkom organizacyjnym, organizacjom spotecznym oraz srodkom
masowego przekazu dane liczbowe, informacje statystyczne i inne materiaty
jawne.

2. Udostepnianie materiatéw tajnych i poufnych moze odbywac sie jedynie na
podstawie pisemnego zezwolenia Prezydenta Miasta Tychy lub dyrektora izby.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych obowigzani sg sprawowac nadzor i
kontrole nad przestrzeganiem zasad ochrony tajemnicy stuzbowej przez
podporzagdkowa-
nych im pracownikéw.

4. Kazdego pracownika izby, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy

i charakter stosunku pracy, obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej.

§ 22
1. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczosci oraz innych dokumentow
nalezy do uprawnien dyrektora.
2.  Dyrektor moze upowazni¢ kierownikd4w komorek organizacyjnych lub
poszczegdblnych pracownikéw izby do podpisywania okreslonych pism,

sprawozdan i innych dokumentow.

§ 23
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Kopie dokumentéw podpisywanych przez dyrektora lub osoby upowaznione
winny by¢ opatrzone podpisami kierownika komorki organizacyjnej i pracownika
sporzgdzajgcego oraz kierownika komorki organizacyjnej, z ktorg tresS¢ pisma lub
dokumentu byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami.

§24
1. Kierownicy komérek organizacyjnych i osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska pracy podpisujgce dokumenty odpowiadajg za:
1) celowe zatatwienie sprawy zgodnie z interesem spotecznym i izby,
2) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami,
3) wiasciwg forme,
4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.
2. Poszczegolni pracownicy z tytutu redagowania i parafowania pism odpowiadajg
za:
1)  merytoryczng poprawnosc¢ pisma,
2) wiasciwy styl i forme pisma,

3) terminowe zatatwienie sprawy.

§ 25
Kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi komorki organizacyjnej, do

ktérej zostat stuzbowo przydzielony.

§ 26
1. Do obowigzkoéw pracownikdéw izby nalezy:
1) samodzielne wykonywanie pracy wchodzacej w zakres czynnosci
przydzielonych indywidualnie przez bezposredniego przetozonego,
2) zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami
i instrukcjami dotyczgcymi wykonywanej pracy oraz $ciste ich
przestrzeganie,
3) wykonywanie polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych,
4) stosowanie sie do postanowien regulaminu pracy lzby Wytrzezwien
w Tychach,
5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych a takze doskonalenie jakosci

i sposobu wykonywania powierzonych zadan.
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2. Do uprawnien pracownikéw izby nalezy:
1) zgtaszanie wnioskow w zakresie usprawnienia pracy,
2) zasieganie u bezposrednich przetozonych informacji i porad w sprawach

zwigzanych z wykonywang praca.

§ 27
Pracownik jest zobowigzany do sumiennego wykonywania swoich obowigzkow.
Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad mieniem izby, przyjmuje za nie

odpowiedzialnos¢.

§ 28
Pracownicy, ktérzy w zakresie czynnosci posiadajg dysponowanie srodkami
materialnymi i finansowymi lub zacigganie zobowigzan, ponoszg odpowiedzialno$é

za podjete decyzje oraz prawidtowe przygotowanie projektow decyzji dyrektora.

§ 29

1. Kazdy dokument stanowigcy podstawe wyptaty lub wydania innych wartosci
majatkowych winien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
To samo odnosi sie do wszelkich innych spraw, z ktorymi moze sie fgczy¢
odpowiedzialnos¢ pracownika za bezposrednio lub posrednio spowodowane
szkody materialne.

2.  Pracownicy, do ktérych nalezy zatwierdzanie dowodow wyptat lub wydawanie
innych warto$ci majatkowych, zobowigzani sg sprawdzi¢ czy dowody te zostaty

skontrolowane i podpisane przez wtasciwe osoby.

§ 30
Za przekroczenie uprawnien, niedopatrzenie obowigzkéw, spowodowanie szkod
pracownicy izby ponoszg odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng wedtug ogdlnie

obowigzujacych przepisow.

VI. Zadania kierownikow komérek organizacyjnych oraz

podporzadkowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 31

1. Do obowigzkéw gtdbwnego ksiegowego izby nalezy:
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6)

nadzér nad catoksztattem dziatalnosci finansowej i materialnej izby,
nadzér nad prawidtowg gospodarkg finansowg zwigzang z funduszem
ptac, funduszem Swiadczen socjalnych i innymi funduszami,
prowadzenie wtasciwej gospodarki materiatowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

dekretacja dowodoéw ksiegowych,

petnienie statutowych obowigzkéw dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Gtéwnemu ksiegowemu podlegaja:

1)
2)
3)

windykacja,
rachuba ptac,

kasa.

§ 32

Do zadan kierownika dziatu terapii uzaleznien nalezy:

1)

3)
4)

pomaganie osobom, ktoére trafiajg do izby, w ocenie stopnia
zaawansowania ich probleméw alkoholowych i dostarczanie osobom
pijacym w sposoéb ryzykowny oraz uzaleznionym od alkoholu - rzetelnych
informacji o symptomach uzaleznienia, skutkach
naduzywania substancji zmieniajgcych swiadomos¢ (alkohol, narkotyki,
leki) oraz o stacjonarnych osrodkach leczenia uzaleznien,
motywowanie oséb uzaleznionych od alkoholu do podjecia leczenia,
poradnictwo dla rodzin os6b uzaleznionych,

tworzenie grup terapeutycznych:

— dla mtodziezy zagrozonej uzaleznieniem i bedgcej pacjentami izby,
— dla os6b wspoétuzaleznionych,

wspobtpraca z instytucjami i organizacjami na terenie miasta Tychy

w zakresie pomocy osobom uzaleznionym i ich rodzinom,

prowadzenie szkolen majgcych na celu rozszerzenie wiedzy na temat
zasad interwenciji profilaktycznej dotyczacej alkoholu (m.in. dla
pracownikow izby),

udzielanie porad psychologicznych z wykorzystywaniem interaktywnych
systeméw komunikacji z pacjentami (gadu-gadu),

prowadzenie telefonu zaufania,

przygotowanie i realizacja autorskich programow

edukacyjno-terapeutycznych,
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10) promocja dziatan profilaktycznych realizowanych przez izbe,

11) gromadzenie informacji na temat zagrozenia srodkami uzalezniajgcymi na
terenie obstugiwanym przez izbe.

Kierownikowi dziatu terapii uzaleznien podlegaja:

1)  psycholog,

2) psychoterapeuta.

§ 33
Do zadan kierownika administracji i spraw pracowniczych nalezg nastepujgce
sprawy o charakterze administracyjno-gospodarczym:
1)  prowadzenie catoksztattu gospodarki materiatowej i magazynowej,
2) dokonywanie wszelkiego rodzaju zakupow,
3) prowadzenie kartoteki magazynowej,
4) prowadzenie ksigg inwentarzowych na srodki trwate i przedmioty
nietrwate,
5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kasg, w tym:
a) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat oraz sporzadzanie raportéw
kasowych,
b) rozliczanie kierownikdw zmian z przyjetych na ich dyzurze kwot
pienieznych,
c) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
d) sporzadzanie przelewdw naleznosci izby,
e) odprowadzanie do banku i pobieranie z banku gotéwki,
6) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
7) prowadzenie akt osobowych pracownikow.
Kierownikowi administracji i spraw pracowniczych podlegaja:
1)  porzadkowi,
2) konserwator,

3) pracownicy ds. bhp i przeciwpozarowych.

§ 34
Do zadan kierownika zmiany nalezy w szczegolnoSci:
1)  kierowanie pracg zespotu zmiany, w sktad ktérego wchodza:

lekarz (felczer), depozytariusz, opiekunowie oraz porzadkowi, w celu
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osiggniecia nalezytego poziomu wykonywania obowigzkoéw przez
poszczegdlnych pracownikow,

2) nalezyte i sumienne prowadzenie dokumentaciji,

3) czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia izby oraz mienia
pacjentow przyjetego w depozyt,

4) prowadzenie kartoteki ewidencyjnej i rejestru pacjentow.

2.  Kierownikowi zmiany podlegaja:

1) bezposrednio:

— lekarze (felczerzy),

— opiekunowie zmiany,
2) funkcyjnie: porzadkowi (bezposrednio podporzadkowani kierownikowi

administracji i spraw pracowniczych).

VIl. Zadania komoérek organizacyjnych

§ 35
Do zadan sekretariatu nalezg w szczegoélnosci sprawy z zakresu:
1)  przyjmowania, dystrybucji i wysytania korespondencji,
2) obstugi sekretarskiej dyrektora,
3) opracowywania informacji do analiz dotyczacych podstawowej dziatalnosci

izby, a zleconych przez dyrektora.

§ 36
Do zadan komérki windykacji nalezy:

1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci w trybie
egzekucji administracyjnej, prowadzonej przez urzedy skarbowe (ustalanie
adresow dtuznikdw, wystawianie tytutdw wykonawczych, sporzadzanie
wykazdw, korespondencja dotyczgca windykacji naleznosci w drodze
egzekucji),

2) sporzadzanie wnioskdw o umorzenie zadtuzenia w przypadku
niesciggalnosci oraz prowadzenie rejestru umorzen,

3) prowadzenie rejestru naleznosci roztozonych na raty,

4) przygotowywanie tytutdw wykonawczych do zaktadoéw pracy, a takze
innych materiatdw stuzgcych do podjecia decyzji w sprawie naleznosci,
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informacji zwigzanych z pobytem pacjentéw dla instytucji wspotpracuja-
cych z izbg oraz rodzicéw oséb matoletnich,

5) zawieszanie bgdz odwotywanie czynnosci egzekucyjnych,

6) ewidencjonowanie i analiza wptat naleznosci,

7) prowadzenie archiwum spraw zatatwionych.

§ 37
Do zadan rachuby nalezy:
1)  prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw,
2) sporzadzanie list ptac pracownikéw wraz z listami zasitkbw rodzinnych,
chorobowych i opiekunczych,
3) naliczanie podatku od wynagrodzen oraz sktadek ZUS,

4) opracowywanie analizy funduszu pfac.

VIIl. Postanowienia koncowe

§ 38
Za zapoznanie pracownikow izby z trescig regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy

komorek organizacyjnych.

§ 39

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zat. nr 1do regulaminu lzby Wytrzezwien
w Tychach, zatwierdzonego zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Tychy nr

0151/53/05z dnia .14.04. 2005 r.

Wykaz komobrek organizacyjnych oraz liczba etatow

pracownikow izby wytrzezwien.

Lp. Stanowisko Liczba etatéw
Komoérka organizacyjna
1. dyrektor 1
2. gt. ksiegowy 1
3. kierownik administracji i spraw 1
4. | kierownik zmiany 4 1/4
5. kierownik dziatu terapii uzaleznien 1
6. sekretariat 3/4
7. windykacja 1
8. rachuba ptac
9. opiekunowie 8
10. porzadkowe 1/4
11. lekarze wykonawca wytoniony w
postepowaniu 0 zamowienie
12. psycholog umowa cywilno-prawna
13. psychoterapeuta umowa cywilno-prawna
14. konserwator umowa cywilno-prawna z wtasnym
pracownikiem
15. pracownik ds. bhp i ppoz. umowa cywilno-prawna z wtasnym
pracownikiem
16. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej umowa cywilno-prawna

Miasta Tychy
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Zat. Nr. 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy nr
0151/53/05 z dn. 14 kwietnia 2005

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

| STRUKTURA ZARZADZANIA 1ZBY

DYREKTOR
GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK DZIALU SEKRETARIAT KIEROWNIK AMIN, i KIEROWNICY -5
TERAPII UZALEZNIEN OD SPRAW PRAC. ZMIANY |
ALKOHOLU !
|
1
|
|
(== - PORZADKOWE OPIEKUNOWIE I
WINDYKACJA PSYCHOLOG I I
| |
| |
| |
| |
| |
| KONSERWATOR LEKARZE |
RACHUBA PSYCHOTERAPEUTA I I
PLAC " |
| |
| |
| |
: PRACOWNIK :
| d/s BHP |
KASA " i P.POZ. |
| |
| |
T J

OBJASNIENIA:

- STANOWISKA (FUNKCYJNE) DECYZYJNE
- KOMORKI (STANOWISKA) WYKONAWCZE
- PODLEGLOSC LINIOWA

- WIEZI FUNKCYJNE



	REGULAMIN ORGANIZACYJNY IZBY WYTRZE‘WIEÑ W TYCHACH
	I.      Postanowienia wstêpne
	IV.   Formy zarz¹dzania

