REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OŚRODKA POMOCY OSOBOM Z PROBLEMAMI ALKOHOLOWYMI

W CZĘSTOCHOWIE

Rozdział 1

Zakres działania i zasady funkcjonowania Ośrodka

§ 1.
Ośrodek Pomocy Osobom z Problemami Alkoholowymi z siedzibą przy                  ul. Sikorskiego 78/80 w Częstochowie, zwany dalej Ośrodkiem jest jednostką organizacyjną gminy Częstochowa wykonującą zadania określone odrębnymi przepisami.

§ 2.
Funkcjonowanie Ośrodka opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

Rozdział 2

Organizacja Ośrodka

§ 1.

1. Działalnością Ośrodka kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez prezydenta Miasta Częstochowy.

2. W czasie nieobecności Dyrektora Ośrodkiem kieruje Zastępca.

3. Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialność.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie obowiązków w zakresie kontroli finansowej.

  § 2.

W skład Ośrodka Pomocy Osobom z Problemami Alkoholowymi wchodzą następujące działy: 

1) CENTRUM EDUKACYJNO – INTERWENCYJNE

2) IZBA WYTRZEŻWIEŃ

3) DZIAŁ FINANSOWO – KSIĘGOWY

4) DZIAŁ OBSŁUGI ADMINISTRACYJNEJ

  § 3.

Do realizacji zadań Ośrodka tworzy się następujące stanowiska pracy:

a) Zastępca Dyrektora Ośrodka Pomocy Osobom z Problemami Alkoholowymi

b) Kierownik Centrum Edukacyjno – Interwencyjnego
c) Specjalista ds. pomocy psychologicznej,

d) Kierownik działu finansowo – księgowego – główny księgowy,

e) Referent windykacji – kasjer,

f) Referent windykacji i księgowości,

g) Kierownik zmiany – depozytariusz,

h) Referent ds. administracji,

i) Lekarz,

j) Opiekun zmiany,

k) Porządkowa,

l) Radca prawny,

m) Specjalista BHP i p-poż

§ 4.

1. W celu zabezpieczenia ciągłej całodobowej działalności izby wytrzeźwień tworzy się cztery zespoły zmianowe w następującym składzie:

a) opiekun zmiany,

b) lekarz dyżurny,

c) porządkowa.

2. Bezpośrednim przełożonym zespołów zmianowych jest kierownik zmiany.

3. Skład osobowy zespołu zmianowego może być zmniejszony lub zwiększony zależnie od obciążenia ilością obsługiwanych osób nietrzeźwych.

4. Szczegółową organizację i podległość służbową określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego regulaminu.

§ 5.

1. Do zadań Centrum Edukacyjno – Interwencyjnego należy                            w szczególności:

· udzielanie wsparcia osobom w sytuacjach kryzysowych w tym działalność Punktu Konsultacyjno – Informacyjnego dla ofiar przemocy w rodzinie i telefonu „Niebieska Linia”,

· profilaktyka zdrowia psychicznego, w szczególności: zapobieganie samobójstwom, pomoc w rozwiązywaniu problemów narzeczeństwa               i rodziny, zapobieganie AIDS i narkomanii, alkoholizmowi oraz innych egzystencionanych, w tym działalność Częstochowskiego Telefonu Zaufania, 

· udzielanie porad i informacji rodzicom dzieci, które spożywają alkohol w ramach działalności Punktu konsultacyjnego,

· organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu profilaktyki antyalkoholowej skierowanej do środowiska uczniowskiego                       i nauczycielskiego oraz instytucji zajmujących się rodzinami                        z problemem alkoholowym (kuratorzy sądowi),

· organizowanie konferencji i spotkań,

· opracowywanie i pomoc w realizacji programów rozwiązywania problemów alkoholowych,

· promocja zdrowego, trzeźwego stylu życia poprzez wydawanie ulotek, drukowanie artykułów w prasie lokalnej,

· motywowanie osób z problemem alkoholowym do podejmowania terapii w specjalistycznych placówkach,

· współpraca z Młodzieżowymi Akademiami Życia,

· współpraca z klubami abstynenckimi, różnymi typami szkół, organizacjami pozarządowymi, Kościołem Katolickim i innymi Kościołami i Związkami Wyznaniowymi, placówkami lecznictwa odwykowego i innymi mogącymi pomóc w rozwiązywaniu problemów osób  z problemem alkoholowym.

2. Do zadań Izby Wytrzeźwień należy w szczególności:

· zabezpieczenie osób w stanie nietrzeźwym, które swoim zachowaniem dają powód do zgorszenia, znajdują się w okolicznościach zagrażających ich życiu lub zdrowiu albo zagrażają życiu lub zdrowiu innych osób,

· opieka nad osobami nietrzeźwymi do czasu ich całkowitego wytrzeźwienia tj. do czasu odzyskania całkowitej sprawności psychofizycznej,

· udzielanie osobom w stanie nietrzeźwości pierwszej pomocy                          w nagłych wypadkach,

· udzielanie osobom w stanie nietrzeźwości świadczeń sanitarno – higienicznych.

3. Do działu finansowo – księgowego należy w szczególności:

· prowadzenie windykacji należności Ośrodka,

· dokonywanie operacji gotówkowych i bezgotówkowych,

· prowadzenie gospodarki finansowej Ośrodka zgodnie                              z obowiązującymi przepisami.

4. Do zadań działu obsługi administracyjnej należy w szczególności:

· prowadzenie spraw kadrowych,

· prowadzenie dokumentacji Ośrodka,

· kontrolowanie zasobów magazynu oraz dokonywanie niezbędnych zakupów w tym zakresie,

· prowadzenie spraw biurowych,

· obsługa prawna Ośrodka,

· prowadzenie spraw BHP i p-poż,

· nadzór nad stanem techniczno – gospodarczym Ośrodka.

§ 6.

1. Do obowiązków Kierownika Centrum Edukacyjno – Interwencyjnego należy w szczególności:

· koordynacja pracy Punktu Konsultacyjno – Informacyjnego dla ofiar przemocy w rodzinie udzielania im wsparcia w sytuacjach kryzysowych oraz funkcjonowania telefonu „Niebieska Linia”,

· koordynacja pracy Punktu Konsultacyjnego dla rodziców, których dzieci spożywają alkohol udzielania im porad i niezbędnych informacji,

· koordynacja pracy Częstochowskiego Telefonu Zaufania,
· organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu profilaktyki antyalkoholowej skierowanej do środowiska uczniowskiego                        i nauczycielskiego oraz instytucji zajmujących się rodzinami                       z problemem alkoholowym /kuratorzy sądowi/,

· współpraca z innymi ośrodkami mogącymi pomóc w rozwiązaniu problemów osób z problemem alkoholowym,

· współpraca z Organizacjami Pozarządowymi, Kościołem Katolickim i innymi Kościołami,

· organizowanie konferencji i spotkań,

· opracowywanie i pomoc w realizacji programów rozwiązywania problemów alkoholowych,

· promocja zdrowego, trzeźwego stylu życia poprzez wydawanie ulotek, druk artykułów w prasie lokalnej,

· współpraca z Młodzieżowymi Akademiami Życia,

· współpraca z Klubami Abstynenckimi, różnymi typami szkół,

· realizacja programów z grupami wsparcia,

· nadzór nad pracą specjalisty ds. pomocy psychologicznej.

2. Do obowiązków specjalisty ds. pomocy psychologicznej należy                        w szczególności:

· udzielanie porad z zakresu psychologii,

· informowanie o chorobie alkoholowej i możliwościach leczenia osób uzależnionych i członków rodzin,

· informowanie o ruchach samopomocowych,

· motywowanie osób uzależnionych od alkoholu do podjęcia systematycznej terapii odwykowej,

· współpraca z lekarzem dyżurnym i placówkami lecznictwa odwykowego i innymi mogącymi pomóc osobom opuszczającym Izbę,

· prowadzenie grupy wsparcia,

· prowadzenie szkoleń dla personelu Ośrodka oraz innych instytucji zajmujących się osobami z problemami alkoholowymi, 

· udzielanie pomocy ofiarom przemocy w rodzinie,

· prowadzenie odrębnej dokumentacji w tym zakresie.

§ 7.

1. Do obowiązków kierownika zmiany – depozytariusza należy                          w szczególności:

· kierowanie pracą zespołów zmianowych,

· zabezpieczenie ich ciągłości pracy,

· przygotowanie planów pracy,

· przyjmowanie i zwalnianie z Izby osób doprowadzonych,

· prowadzenie ewidencji osób przebywających w Izbie,

· kierowanie pracą komisji przyjmującej do depozytu rzeczy osób doprowadzonych do Izby,

· prowadzenie spraw finansowo – depozytowych związanych                           z pobytem na Izbie,

· podejmowanie decyzji w sprawach ustanowienia zastawu na rzeczach znajdujących się przy osobach doprowadzanych do Izby,

· prowadzenie rejestru zestawów.

2. Do obowiązków lekarza dyżurnego należy w szczególności:

· sprawowanie opieki medycznej nad osobami doprowadzonymi do Izby,

· wydawanie opinii w sprawie przyjęcia i zwolnienia osób doprowadzonych do Izby

· prowadzenie dokumentacji medycznej,

· prowadzenie wśród osób zwalnianych z Izby akcji uświadamiających o szkodliwości nadużywania napojów alkoholowych.

· utrzymywanie w należytym stanie urządzeń medycznych,

· powiadomienie inspektora sanitarnego o występowaniu przypadków chorób zakaźnych u osób doprowadzanych i zarządzanie w związku z tym dezynfekcji Ośrodka,

· kontrola stanu sanitarnego pomieszczeń Izby i nadzorowanie prac porządkowych w tym zakresie.

3. Do obowiązków opiekuna zmiany należy w szczególności:

· sprawowanie bezpośredniej opieki nad osobami doprowadzonymi i przyjętymi do Izby,

· współpraca z lekarzem dyżurnym w zakresie zadań, o których mowa w ust. 1,

· dbanie o czystość pomieszczeń Izby,

· utrzymanie porządku na terenie wokół Ośrodka.

4. Lekarz dyżurny, opiekun podlegają bezpośrednio kierownikowi zmiany.

5. Do obowiązków porządkowej należy w szczególności:

· utrzymywanie czystości w pomieszczeniach Ośrodka,

· dbanie o czystość bielizny pościelowej,

· współpraca z lekarzem dyżurnym i opiekunem zmiany w zakresie sprawowania opieki nad kobietami doprowadzanymi do Izby.

§ 8.

1. Do obowiązków głównego księgowego zgodnie z art. 35 ustawy                        o finansach publicznych należy w szczególności:

· prowadzenie rachunkowości Ośrodka zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

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

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

· główny księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka,

· główny księgowy sprawuje nadzór nad referentem windykacji                       i księgowości i nad referentem – kasjerem, którzy mu podlegają.

2. Główny księgowy ma prawo:

· żądać od kierowników pozostałych działów niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienie do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

· wnioskować do dyrektora o określenie trybu wykonywania prze pozostałe działy prac niezbędnych dla prawidłowej rachunkowości,

· do odmowy podpisania dokumentu nie spełniającego wymogów dowodu źródłowego, bądź sprzecznych z planem finansowym.

3. Do obowiązków referenta windykacji – kasjera należy                                  w szczególności:

· wykonywanie czynności związanych z operacjami kasowymi,

· prowadzenie windykacji należności osób przebywających w Izbie Wytrzeźwień, które odmówiły dobrowolnego uiszczania należności za pobyt. 

4. Do obowiązków referenta windykacji i księgowości należy                           w szczególności:

· merytoryczna kontrola listy płac,

· prowadzenie dokumentacji ZUS,

· prowadzenie windykacji należności osób przebywających w Izbie Wytrzeźwień, które odmówiły dobrowolnego uiszczania należności za pobyt.

5. Do obowiązków referenta ds. administracji należy w szczególności:

· prowadzenie spraw kadrowych,

· prowadzenie dokumentacji związanej z przekazywaniem informacji sądom, prokuraturze i policji,

· podejmowanie czynności związanych z korespondencją Ośrodka,

· prowadzenie sekretariatu Ośrodka,

· prowadzenie magazynu,

· zaopatrywanie Ośrodka w niezbędne materiały.

6. Do obowiązków radcy prawnego należy w szczególności:

· pomoc prawna dla pracowników Ośrodka,

· przygotowanie projektów umów cywilno – prawnych i innych czynności prawnych dla Ośrodka,

· udzielanie wyjaśnień w przedmiocie problemów z zakresu prawa i orzecznictwa sądowego,

· udzielanie informacji o innych instytucjach prowadzących pomoc dla osób uzależnionych od alkoholu,
7. Do obowiązków referenta ds. BHP i p-poż. należy w szczególności:
· nadzór nad stanem technicznym i sanitarnym obiektów,
· prowadzenie spraw związanych z BHP,

· współpraca z PIP i Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,
· nadzór nad przestrzeganiem przepisów p-poż.

§ 9.

Szczegółowe zadania poszczególnych pracowników Ośrodka określają ich zakresy czynności.

§ 10. 

Organizację Ośrodka reguluje ponadto:

a) regulamin pracy,

b) regulamin wynagradzania,

c) regulamin premiowania,

d) regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

e) zarządzenia oraz instrukcje Dyrektora Ośrodka.

§ 11.

Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2003r.

