Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Izby Wytrzezwien

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
IZBY WYTRZEZWIEN W SUWALKACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Izba Wytrzezwien z siedziba w Suwatkach przy ul. Sportowej 24
zwana w dalszej tresci regulaminu Izba dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 70 poz.473 z pbézn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Zzdrowia z dnia 4 Tlutego 2004 r.
W sprawie doprowadzania, przyjmowania i zwalniania osoéb w
stanie nietrzezwosSci oraz organizacji izb wytrzezwien i
placéwek utworzonych Tub wskazanych przez jednostke
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 20 poz.192 z
poézn. zm.),

Uchwaty Nr II/11/06 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 29
Tistopada 2006 r. W sprawie likwidacji Izby wytrzezwien -
zaktadu budzetowego Miasta Suwatki w celu przeksztatcenia w
jednostke budzetows.

§ 2

1. Izba stanowi jednostke organizacyjna Miasta Suwatki.

. Izba prowadzi dziatalno$¢ na zasadach przewidzianych dla

jednostek budzetowych.

§ 3

Do zadan Izby nalezy:
1) opieka nad osobami w stanie nietrzezwosci,
2) udzielanie osobom w stanie nietrzezwosci Swiadczen

higieniczno-sanitarnych,



3) udzielanie osobom w stanie nietrzezwos$Sci pierwszej pomocy w
nagtych wypadkach,

4) informowanie o0sO6b opuszczajacych izbe o szkodliwosSci
naduzywania napojow alkoholowych,

5) naktanianie os6b uzaleznionych od alkoholu do poddania sie
Teczeniu odwykowemu, *acznie z wydaniem przez Tlekarza 1zby
skierowan na Tleczenie odwykowe dla osob wyrazajacych na to
zgode,

6) wspotdziatanie z komisjami do spraw rozwiazywania problemow
alkoholowych, poradniami odwykowymi, zak*tadami
psychiatrycznej opieki zdrowotnej, Policja, oraz qinnymi
instytucjami, organizacjami spotecznymi, ktdérych dziatalnosc
ma na celu przeciwdziatanie alkoholizmowi i jego skutkom.

§ 4

1. Izba czynna jest cata dobe we wszystkie dni robocze, sSwieta
i dni wolne od pracy. Praca w Izbie przy przyjmowaniu
i obstudze oso6b w stanie nietrzezwosci odbywa sie w
systemie zmianowym.

2. Pobyt w Izbie jest odptatny.

3. Izba dysponuje 20 miejscami dla osob nietrzezwych.

4. Szczegotowe zasady przyjmowania, pobytu, obstugi oséb w
stanie nietrzezwosci doprowadzonych do 1Izby okresla
Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 4 Tutego 2004 r. w
sprawie trybu doprowadzania, przyjmowania i zwalniania o0soéb
w stanie nietrzezwosSci oraz organizacji izb wytrzezwien i
placéwek utworzonych Tub wskazanych przez jednostke
samorzadu terytorialnego.(Dz. U. Z 2004 r. Nr 20, poz. 192
z pézniejszymi zmianami).

ORGANIZACJA WEWNETRZNA IZBY WYTRZEZWIEN

§ 5

Funkcjonowanie 1Izby oparte jest na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowiazkéw
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.



§ 6

1. 1zba w Suwatkach kieruje Dyrektor zatrudniony przez
Prezydenta Miasta Suwatk.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe i zgodne =z
przepisami prawa dziatanie Izby.

3. Do zadan Dyrektora Izby nalezy w szczegolnosci:

— zatrudnianie i zwalnianie pracownikoéw,

— organizowanie pracy poszczegdlnych dziatéw 1Izby, w tym
ustalanie zakresu czynno$ci poszczegdélnych pracownikow,

— nadzor merytoryczny i ekonomiczny nad praca poszczegdélnych
dziatow,

— nadzor nad przestrzeganiem regulaminow obowiazujacych w
Izbie,

— nadzor nad organizacja pracy pracownikow zmianowych oraz
systematyczne przeprowadzanie kontroli prawidtowosci
wykonywania zadan, w szczegoOlnosci nadzoér nad
prawidtowosScia prowadzenia kartotek osdb przebywajacych w
Izbie,

— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i podpisywanie pism
wychodzacych z 1zby,

— wspdtpraca z Komisjami ds. Rozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych, Poradnia odwykowa, Poradnia Zdrowia
Psychicznego Jednostkami Policji, Straza Miejska,

osrodkiem Pomocy Spotecznej, mediami, pracodawcami,

- rzetelne rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 7

. Zgodnie z obowigzujacym w 1Izbie schematem organizacyjnym
stanowiacym zatacznik do regulaminu pracownicy tworzg dwa
dziaty:

- dziat administracji,

- dziat obstugi osob nietrzezwych.
.W Izbie Wwytrzezwien wyodrebniono samodzielne stanowisko
psychologa-terapeuty.



§ 8

W Izbie moga byc¢ zatrudniane osoby na podstawie uméw o prace
Tub uméw cywilnoprawnych, ktore wykonuja zadania zgodnie =z
zakresem czynnosci, odpowiadajac za jakos¢ i wyniki pracy oraz
przestrzeganie tajemnicy w sprawach bedacych przedmiotem
dziatania Izby wytrzezwien.

§ 9

Dziat administracyjny obejmuje nastepujace stanowiska pracy :
- gtowny ksiegowy

- referent ds. windykacji

- referent ds. osobowo-administracyjnych.

§ 10

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

— opracowanie plandow finansowo-budzetowych,

— kontrola dokumentdéw finansowo-ksiegowych i ich zatwierdzanie,

— nadzér nad prawidtowym i terminowym przebiegiem windykacji,

— dokonywanie okresowych analiz przychodéw i wydatkéw Izby,

— sporzadzanie bilansow ksiegowych zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami prawa,

- rozliczanie inwentaryzacji rocznych i doraznych,

— kontrola prawidtowego prowadzenia depozytow wartosciowych
i ubraniowych,

— biezaca kontrola kasy i przyjetych zastawéw,

— zastepowanie Dyrektora Izby w przypadku jego nieobecnosci.
2. Do zadan referenta ds. windykacji nalezy:

a. obstuga rachunkowo - kasowa Izby:



Q —-Hh O <o

przyjmowanie wptat od opiekunéw zmiany oraz 1innych wptat
bezposrednio do kasy ( na podstawie KP i kwitariuszy),

odprowadzanie wptat do banku zgodnie z instrukcja kasowa,

sporzadzanie raportow kasowych i kompletowanie wyciagdw
bankowych do dekretacji.

. przyjmowanie od poszczegdlnych zmian zastawéw i prowadzenie

ewidencji przechowywanych zastawow wartosciowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

. wydawanie za pokwitowaniem zastawéw wartosciowych przyjetych

do kasy dla oso6b, ktére uregulowaty zadtuzenie za pobyt,

. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja 1 ich analiza,

. prowadzenie ewidencji osob przebywajacych w Izbie,

. prowadzenie archiwum Izby,

. analiza wptat za pobyt w Izbie oraz prowadzenie spraw

zwiazanych z egzekucja naleznosci nie uiszczanych w terminie
(wystawianie tytutow wykonawczych),

. wspoétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie windykacji,
. analiza i przygotowanie spraw (nieuregulowanych naleznosci za

pobyt w Izbie) przeznaczonych do ewentualnego umorzenia Tlub
roztozenia na raty,

. zatatwianie interesantow poprzez wycofanie tytutow

wykonawczych Tub zawieszenie, badz w uzasadnionych
przypadkach powtdorne wystawienie tytutu w zaleznosci od
decyzji Dyrektora Izby,

. segregowanie zwréoconych tytutéw z Urzedéw Skarbowych wraz

Z postanowieniem o umorzeniu postepowania egzekucyjnego celem
przygotowania materiatow do umorzenia przez Dyrektora Izby,

. okresowe przegladanie kart pobytu celem wystawienia wtornych

upomnien i tytutéw wykonawczych.

. Do zadan referenta ds. osobowo-administracyjnych nalezy:

prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy( m.1in.
akt osobowych) wymaganej przepisami prawa,
sporzadzanie uméw o prace, zmiany uposazen, rozwigzywanie
uméw o prace, wystawianie Swiadectw pracy,



wydawanie zaswiadczen dla pracownikoéw,
organizowanie niezbednych szkolen,

koordynacja pracy zespotow zmianowych, w tym sporzadzanie
miesiecznych rozktadéw czasu pracy - harmonograméw pracy
pracownikow zmianowych (lekarzy, opiekundéw zmianowych),

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zatrudnionych
w Izbie,

przygotowanie stosownej dokumentacji niezbednej do naliczenia
i wyptaty wynagrodzenia,
sporzadzanie list ptac pracownikéw Izby,

sporzadzanie comiesiecznych deklaracji do zus, przekazywanie
elektronicznie raportéow dotyczacych zus,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych,
prowadzenie spraw z przydziatem 1 rozliczaniem odziezy
ochronnej,

zaopatrzenie Izby w materiaty i urzadzenia niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania Izby,

kompletowanie dokumentéow finansowo-ksiegowych, uktadanie
i wpinanie wg numeracji ksiegowej,
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i
wychodzacej.

§ 11

Dziat obstugi oso6b nietrzezwych obejmuje nastepujace stanowiska
pracy:

opiekun zmiany,

porzadkowy .
§ 12

. Do zadan opiekunéw zmiany naleza czynnos$ci zwiazane z pobytem

0sOb nietrzezwych w Izbie tj.:

stwierdzenie stanu nietrzezwosSci osoby doprowadzonej do Izby
poprzez przeprowadzenie badania testowym urzadzeniem stuzacym
do pomiaru zawartosci alkoholu w organizmie, w razie nie
wyrazenia zgody na przeprowadzenie badania przez osobe
doprowadzona - stan nietrzezwosSci potwierdza lekarz,



wykonanie przeszukania osoby doprowadzonej do Izby,

odpowiednie zabezpieczenie depozytu wartosSciowego oraz
wpisanie go do karty ewidencyjnej,

doprowadzenie osoby zatrzymanej do rozbieralni 1
przygotowanie do badania lekarskiego,

po przeprowadzeniu badania Tekarskiego - przebranie osoby
zatrzymanej w ubranie zastepcze,

umieszczenie zatrzymanych w wyznaczonej sali, zapewnienie
prawidtowej opieki(m.in. dostep do w.c. zabezpieczenie
napojow)

wykonywanie zalecen lekarza, zabiegow higieniczno-
sanitarnych,

prowadzenie statej kontroli pomieszczen, w ktorych przebywaja
osoby w stanie nietrzezwosci, niezwtoczne informowanie
lekarza o niepokojacych objawach. Fakt kazdej kontroli
odnotowuje w ksiedze wydarzen, przestrzega czasu przebywania
osoby nietrzezwej w Izbie zgodnie z opinia lekarza,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigazanej 2z przyjeciem
oséb do Izby (wpisanie do kart ewidencyjnych, wystawienie
rachunku, upomnienia, przyjecia optat za pobyt),

potracanie naleznosSci za pobyt i zalegte pobyty - z pieniedzy
posiadanych przez osoby doprowadzone i zatrzymane w Izbie,
nadzér (bezposredni i przez monitory TV) nad bezpieczenstwem
os6b zatrzymanych w Izbie,

wykonywanie innych czynnosSci zleconych przez Dyrektora Izby.

. Czynnosci zwigzane z przyjeciem kobiet do Izby wytrzezwien
oraz bezposSrednia opieka nad nimi w czasie pobytu sprawuja
wytacznie kobiety, zatrudnione w Izbie na podstawie umowy
zlecenia.

. Nadzér medyczny sprawowany jest przez Tlekarzy dyzurnych
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych. Do zadan
lTekarza nalezy ocena stanu zdrowotnego i stanu
nietrzezwosci o0sob zatrzymanych, udzielenie pierwszej pomocy
medycznej oraz stata kontrola stanu zdrowia 0s6b
trzezwiejacych.



§ 13

1. Stanowisko psychologa-terapeuty podporzadkowane jest
bezposSrednio Dyrektorowi Izby.
2. Do zadan psychologa- terapeuty nalezy:

— prowadzenie rozméw z osobami przyjetymi do Izby, a w
szczegdlnosci z mtodocianymi 1 osobami przyjetymi do Izby
po raz pierwszy,

— przeprowadzanie ‘indywidualnych konsultacji psychologicznych
z osobami uzaleznionymi oraz z rodzinami tych oséb,

— 1informowanie o0s6b opuszczajacych Izbe o szkodliwosSci
naduzywania napojow alkoholowych,

- motywowanie o0sOb uzaleznionych od alkoholu do poddania sie
lTeczeniu odwykowemu.

— wspotpraca z Komisjami ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Poradnia odwykowa, Poradnig Zdrowia
Psychicznego, OsSrodkiem Pomocy Spotecznej,

- przygotowywanie materiatéw dla  Prokuratury i Policji
dotyczacych wszczecia postepowania wobec oséb przebywajacych
w Izbie.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14

wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja formy pisemnej 1
zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Suwatk.



