Szczecinskie Centrum ZARZADZENIE z dnia
Profilaktyki Uzaleznien DYREKTORA 28 czerwca 2023 r.
NR: 6.2023

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Szczecinskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien

Na podstawie § 6 wust. 1 Statutu Szczecinskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznief
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr XXXIV/935/17 Rady Miasta Szczecin z dnia
17 pazdziernika 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,,Szczecinskie
Centrum Profilaktyki Uzaleznien” w Szczecinie (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego
22017 1., poz. 4623 oraz z 2019 r., poz. 3020)

zarzadzam co nastepuje:
§1

wprowadzam Regulamin Organizacyjny jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin
pod nazwa ,,Szczecinskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien” w Szczecinie, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2019 Dyrektora Szczecinskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien
z dnia 01 lipca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego SCPU.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Adriana dl-Misiuro
SZCZECINSKIEC UM PROFILAKTYK) UZALEZNIEN

Zatwierdzam:

PREZYDIEN

F MIASTA

Piotr Rrzystek




Zalacznik do zarzadzenia nr 6.2023
Dyrektora Szczecinskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien
z dnia 28 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZCZECINSKIEGO CENTRUM PROFILAKTYKI UZALEZNIEN
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§2.

§ 3.

§ 4.
§5.

§ 6.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Szczecinskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien zwanego dalej SCPU,
okresla organizacje i zasady dziatania oraz strukture organizacyjng SCPU.

SCPU jest jednostka organizacyjna Gminy Miasto Szczecin nieposiadajacg osobowosci prawnej,
prowadzona w formie jednostki budzetowej.

SCPU dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi;

3) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

7) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

9) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 . 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej;

11) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomaniti;

12) rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 grudnia 2014 r. w sprawie izb wytrzezwien

i placowek wskazanych lub utworzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego ;

13) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 kwietnia 2018 r.
w sprawie minimalnych standardéw noclegowni, schronisk dla oséb bezdomnych, schronisk dla
0s6b bezdomnych z ustugami opiekuficzymi i ogrzewalni;

14) Uchwaty Nr VI/186/19 Rady Miasta Szczecin z dnia 23 kwietnia 2019 r. zmieniajace]
Uchwate Nr XXXIV/935/17 Rady Miasta Szczecin z dnia 17 pazdziernika 2017 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,Szczecinskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien”
w Szczecinie;

15) niniejszego Regulaminu.

Siedziba SCPU miesci sie w Szczecinie przy ul. J. H. Dabrowskiego 22-23.

Terenem dziatania SCPU jest obszar Gminy Miasto Szczecin i gmin osciennych.

Rozdzial 2
Postanowienia szczegolowe

1. SCPU realizuje zadania wiasne Gminy Miasto Szczecin z uwzglednieniem Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii dla
Miasta Szczecin oraz wykonuje inne zadania okreslone uchwatami Rady Miasta Szczecin
i zarzadzeniami Prezydenta Miasta Szczecin oraz zadania wynikajace z zawartych porozumien.

2. Do zadan SCPU w szczeg6lnosci nalezy:

1) $wiadczenie pomocy osobom uzaleznionym i zagrozonym uzaleznieniem, w tym: pomocy
terapeutycznej, psychologicznej i prawnej;

2) koordynowanie dzialan zwiazanych z opieka oraz niesieniem pomocy osobom uzaleznionym
lub w kryzysie bezdomnosci,

3) udzielanie pomocy i wsparcia rodzinom, w ktérych wystepuja problemy uzaleznien;

4) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej
w zakresie problematyki uzaleznien, bezdomnosci oraz przemocy domowej;
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5) udzielanie porad i informacji, dotyczacych probleméw zwigzanych z kryzysem bezdomnosci,
uzaleznieniami, wspétuzaleznieniem i przemoca;

6) promowanie zdrowia i zdrowego stylu zycia, w tym prowadzenie warsztatow, konferencji,
szkolen i spotkan;

7) podejmowanie inicjatyw na rzecz podnoszenia §wiadomosci spolecznosci lokalnej dotyczacej
uzaleznien, bezdomnosci oraz przemocy w rodzinie;

8) prowadzenie punktéw konsultacyjnych;

9) wspieranie innych jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin w zakresie profilaktyki
uzaleznien;

10) wspotpracowanie z sadami w zakresie wykonywania w SCPU prac spolecznie uzytecznych
przez osoby skazane prawomocnym wyrokiem sadu;

11) prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg w splacie zobowiazan z tytutu naleznosci za pobyt
w SCPU;

12) wspdtpracowanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

13) zapewnienie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

14) prowadzenie pomocy terapeutycznej dla 0séb korzystajacych z SCPU;

15) prowadzenie szkolex.

3. W ramach opieki nad osobami nietrzezwymi do zadai SCPU w szczeg6lnosci nalezy:

1) izolowanie os6b w stanie nietrzezwosci oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw
pozwalajacych na bezpieczne trzezwienie i powrét do normalnego stanu fizycznego
i psychicznego;

2) udzielanie osobom w stanie nietrzezwosci podstawowej pomocy medycznej oraz pierwszej
pomocy;

3) informowanie 0s6b przyjetych do SCPU o szkodliwosci naduzywania alkoholu, narkotykow,
srodkéw psychotropowych i innych substancji szkodliwych oraz motywowanie do podjecia
leczenia odwykowego;

4) wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami, ktorych dziatalno$¢ ma na celu
przeciwdziatanie problemom alkoholowym i ich skutkom;

5) prowadzenie punktéw konsultacyjnych;

6) mozliwos¢ przeprowadzenia przez mieszkancow Szczecina badah na zawartosé alkoholu
W organizmie.

4. Zakres pomocy $wiadczonej przez SCPU w ramach opieki nad osobami w kryzysie
bezdomnosci to:

1) zapewnienie gorgcego napoju;

2) umozliwienie wymiany odziezy;

3) mozliwos¢ przeprowadzenia podstawowych zabiegow higienicznych;

4) udzielenie schronienia;

5) przeprowadzanie indywidualnych rozméw z osobami w kryzysie bezdomnosci (pomoc,
wsparcie).

1. W celu realizacji swoich zadan SCPU wspélpracuje w szczegodlnosci z:

1) podmiotami prowadzacymi leczenie odwykowe;

2) organami Policji i wymiaru sprawiedliwosci, Strazg Miejskg, Wojewodzka Stacjg Pogotowia
Ratunkowego;

3) innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin (w szczegdlnosei Miejskim
Osrodkiem Pomocy Rodzinie);

4) gminnymi komisjami rozwiazywania probleméw alkoholowych, z organizacjami spotecznymi,
pozarzadowymi oraz z innymi instytucjami i organizacjami, ktorych dziatalno$¢ ma na celu
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu, uzaleznieniom, bezdomnosei i przemocy oraz ich
skutkom.

2. Wspélpraca odbywa si¢ w szczegdlnosci przez:

1) informowanie o ofercie leczenia uzaleznien oraz ofercie leczenia czlonkéw rodzin osob
uzaleznionych;

2) udzial w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw merytorycznych;
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3) wskazanie pacjentom innych podmiotéw leczniczych w zakresie ofert mogacych bardziej
odpowiada¢ ich potrzebom;

4) ustalanie z wlasciwymi organami samorzadu terytorialnego i osrodkami pomocy spotecznej
mozliwoéci udzielania osobie uzaleznionej wsparcia niezbgdnego do umozliwienia jej
zaspokojenia podstawowych potrzeb zyciowych, ktérych wlasnym staraniem nie jest w stanie
zaspokoié¢ i informowanie osoby uzaleznionej od alkoholu o mozliwosci uzyskania takiego
wsparcia, a takze miejscu, w ktérym moze ubiegaé sie o uzyskanie wsparcia.

5) wspotorganizowanie spotkar, konferencji oraz szkolen.

Rozdzial 3
Zasady kierowania SCPU

1. Caloksztaltem dziatalnosci SCPU kieruje Dyrektor i odpowiada za jego dziafalno$¢ oraz
reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektor dziata na podstawie upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Szczecin.

3. Dyrektor jest uprawniony do nawiazywania stosunku pracy i dokonywania innych czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce — SCPU - w stosunku do 0s6b zatrudnionych
w jednostce.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zadania zwiazane z biezaca dziatalnoscia SCPU wykonuje
pracownik przez niego wskazany.

5. Dyrektor kieruje praca SCPU poprzez wydawanie zarzadzen, pism okélnych oraz polecefi
stuzbowych.

Do kompetencji Dyrektora SCPU w szczegblnosci nalezy:

1) kierowanie SCPU,;

2) organizowanie pracy SCPU;

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania SCPU, w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej, umozliwiajacej efektywne wypelnianie zadan
statutowych SCPU (w tym zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikow SCPU),

b) merytoryczny nadzor nad wypetnianymi zadaniami,

¢) nadzor nad prowadzong w SCPU gospodarkg finansowa,

d) wspblpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi,

e) zawieranie umow z jednostkami wspotpracujacymi z SCPU, na podstawie posiadanych
upowaznien,

f) podejmowanie decyzji dotyczacych planowania, dysponowania i realizacji budzetu SCPU,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonania budzetu,

h) organizacja kontroli wewnetrznej SCPU,

i) organizacja i nalezyte funkcjonowanie kontroli zarzadezej oraz sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad skutecznoscig jej dziatania,

j) gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez SCPU,
1) ustalanie regulaminéw i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem SCPU.

Rozdzial 4
Organizacja SCPU

W sklad SCPU wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Dziaty:

a) Dziat Finansowo — Ksiggowy, - DF,
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b) Dzial Windykacji Naleznosci, -DW,

¢) Dzial Pomocowy— Izba Wytrzezwien i Ogrzewalnia, - DP,
- Lekarz/Felczer, -L,
d) Dziat Profilaktyki, Edukacji i Terapii, - DPEIT,
e) Dzial Administracyjno — Kadrowy, - DAK;
f) Dziat Obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych; -DO
2) Samodzielne stanowiska:
a) Dyrektor, -D,
b) Kierownik, - K,
¢) Gtéwny Ksiggowy. -GK

I. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziafalnoscia w sposob kompleksowy, realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcej powotania wigkszej komorki
organizacyjnej.

Dzialy SCPU dzialaja w oparciu o procedury wewnetrzne opracowane przez Dyrektora lub
pracownika przez niego wskazanego, a nastepnie zatwierdzone przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia.

Poszczegolnymi dziatami bezposrednio kieruja:

1) Dyrektor — Dziatem Profilaktyki, Edukacji i Terapii, Dzialem Administracyjno-Kadrowym oraz
Dziatem Obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

2) Gtéwny Ksiegowy — Dziatem F inansowo-Ksiegowym oraz Dzialem Windykacji Naleznosci;
3) Kierownik — Dziatem Pomocowym-Izba Wytrzezwien i Ogrzewalnia.

1. Opieka nad osobami nietrzezwymi w SCPU odbywa si¢ przez calg dobe we wszystkie dni

w roku.
2. Ogrzewalnia dla 0s6b w kryzysie bezdomnogci funkcjonuje catodobowo, we wszystkie dni roku,

z przerwami na wykonanie prac o charakterze porzadkowym lub remontowym.

1. Pobyt 0s6b nietrzezwych w SCPU jest odptatny.
2. Wysokos¢ optat ustalana jest na podstawie wiasciwej uchwaly Rady Miasta Szczecin.

W strukturach SCPU funkcjonujg réwniez podmioty i jednostki organizacyjne w zwigzku
z nawigzang wspétpraca, porozumieniem badz na podstawie uméw o $wiadczenie ustug.
Strukturg organizacyjng SCPU, w tym ilo$¢ etatéw oraz rozdziat etatdw i poszczegdlne komorki
organizacyjne przedstawia schemat graficzny, stanowiacy  zafgeznik do Regulaminu
Organizacyjnego SCPU.

1. Do rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem SCPU oraz
wykonywania zadan doraznych Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe.

2. W sklad zespotoéw, o ktérych mowa w ust. 1 moga wehodzi¢ pracownicy SCPU oraz osoby lub
podmioty zewnetrzne.
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Rozdzial 5
Podzial kompetencji

1. Dyrektor SCPU nadzoruje bezposrednio:

1) Gléwnego Ksiggowego;

2) Kierownika,;

3) Dziat Profilaktyki, Edukacji i Terapii;

4) Dziat Administracyjno-Kadrowy;

5) Dziat Obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

2. Dyrektor odpowiada za whasciwa wspotpracg z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

Glowny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy;
2) Dziat Windykacji Naleznosci.

Kierownik nadzoruje bezposrednio Dzial Pomocowy — Izba Wytrzezwien i Ogrzewalnia.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego w szczegoblnosci nalezy:
1) kontrolowanie oraz rozliczanie optaty skarbowej oraz udzielanie zwolnief z optaty skarbowe]
na podstawie ustawy o oplacie skarbowej w zwiazku z wydawaniem za$wiadczen;
2) udzielanie lub odmowa udzielenia informacji publicznej dot. funkcjonowania SCPU;
3) na podstawie ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin
w zakresie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy Miasto Szczecin
prowadzenie, sporzadzanie, podpisywanie i wysylanie:
a) jednostkowych deklaracji VAT-7,
b) not korygujacych,
c) rejestrow sprzedazy,
d) rejestrow zakupow,
e) innych niezbgdnych dokumentéw wynikajacych z przepisow;
4) nadzorowanie, koordynowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikow;
5) ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podleglych pracownikow;
6) opiniowanie wnioskow dotyczacych podlegtych pracownikow w zakresie przyjmowania,
przesuwania, awansowania, nagradzanie, udzielania kar, zwalniania itp.;
7) kontrasygnowanie umow cywilno-prawnych zawieranych przez jednostke;
8) stworzenie i monitorowanie polityki w zakresie gospodarki finansowo — ksiegowej SCPU,;
9) biezace kontrolowanie i nadzorowanie polityki finansowej jednostki;
10) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;
11) wspotpracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi SCPU;
12) uczestniczenie W naradach oraz szkoleniach organizowanych lub wskazanych przez Dyrektora
SCPU;
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem
SCPU.

Do zadaf Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzorowanie, koordynowanie i kierowanie praca podlegtych pracownikow;

2) ustalanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow;

3) opiniowanie wnioskoéw dotyczacych podleghych pracownikow w zakresie przyjmowania,
przesuwania, awansowania, nagradzanie, udzielania kar, zwalniania itp.;

4) przygotowywanie umow cywilno-prawnych zawieranych przez jednostke;

5) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

6) wspotpracowanie z innymi komoérkami organizacyjnymi SCPU;
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7) wspolpracowanie z kuratorami sadowymi i prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prac
spotecznie uzytecznych przez podsadnych;

8) uczestniczenie w naradach oraz szkoleniach organizowanych lub wskazanych przez Dyrektora
SCPU;

9) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem SCPU.

Do zadan Lekarza/Felczera w szczegélnosci nalezy:

1) przeprowadzanie badar lekarskich w celu zakwalifikowania do przyjecia do izby;

2) decydowanie o przekazaniu osoby doprowadzonej do zakladu opieki zdrowotnej, jesli jej stan
tego wymaga;

3) wydawanie opinii o podstawie do zwolnienia z izby po wytrzezwieniu;

4) kontrolowanie stanu zdrowia 0séb nietrzezwych w czasie ich pobytu w izbie i przy jej
opuszczaniu po wytrzezwieniu oraz kontrolowanie stanu zdrowia o0séb korzystajacych
z Ogrzewalni;

5) decydowanie o dalszym postepowaniu z osobg nietrzezwa w przypadku pogorszenia sie stanu
Jjej zdrowia;

6) zlecanie zabiegdw higieniczno-sanitarnych jesli istnieje taka potrzeba;

7) decydowanie o zastosowaniu i zaprzestaniu stosowania srodkéw przymusu bezposredniego;

8) nadzorowanie nad lekami i sprzetem medycznym;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwiazanych z funkcjonowaniem SCPU.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

Do zadafi Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegblnosci nalezy:

1) obliczanie wynagrodzen na podstawie kart pracy:

a) sporzadzanie list ptac oraz odcinkéw dla otrzymujacych pobory,

b) dokonywanie przelewéw poboréw do banku,

¢) dokonywanie przelewdw potracen z listy ptacy;

2) sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw SCPU;

3) naliczanie pozostalych §wiadczen pracownikéw SCPU:

a) nagrody jubileuszowe,

b) ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

¢) odprawy emerytalno-rentowej,

d) dodatkowego wynagrodzenia w sferze budzetowej,

e) odprawy posmiertnej,

f) swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sporzadzanie list wyplat,
odcinkéw, dokonywanie przelewéw do banku i przelewow potracen;

4) sporzadzenie informacji deklaracji rozliczeniowej do Urzedu Skarbowego;

5) dokonywanie przelew6w podatku od wynagrodzen do Urzedu Skarbowego;

6) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz
sporzadzanie ich korekt;

7) dokonywanie przelewéw sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

8) sporzadzanie zaswiadczen do Zaktadu Ubezpieczefi Spotecznych w tym RP-7;

9) sporzadzanie sprawozdan i informacji do Glownego Urzgdu Statystycznego;

10) prowadzenie rozrachunkdw z Towarzystwem Ubezpieczeniowym:

a) rozliczenie sktadek z tytutu grupowego ubezpieczenia,

b) dokonywanie przelewdw,

¢) prowadzenie dokumentacji Towarzystwa Ubezpieczeniowego;

11) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

12) wystawianie zaswiadczefi o wysokosci wynagrodzenia pracownikom SCPU;

13) wykonywanie przelewéw bankowych wszystkich rozrachunkéw i kosztéw dotyczacych
dziatalno$ci SCPU;

14) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw kosztowych SCPU;
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15) wprowadzanie do systemu bankowego platnosci z tytutu:

a) dochoddéw budzetowych,

b) zobowigzan SCPU,

¢) innych rozliczen;

16) dokonywanie rocznych rozliczen pracownikéw SCPU z Urzedami Skarbowymi;

17) nanoszenie wptat od 0sob przebywajacych w SCPU z wyciggéw bankowych;

18) dokonywanie korekt w systemie ewidencji pacjentow SCPU;

19) przyjmowanie, kontrola oraz rozliczanie optaty skarbowej oraz udzielanie zwolnief

z oplaty skarbowej na podstawie ustawy o oplacie skarbowej w zwiazku z wydawaniem
zaswiadczen;

20) udzielanie lub odmowa udzielenia informacji publicznej dot. funkcjonowania SCPU;

21) na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug oraz zarzadzen
Prezydenta Miasta Szczecin W zakresie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug Gminy
Miasto Szczecin prowadzenie, sporzadzanie, podpisywanie i wysylanie: jednostkowych deklaracji
VAT-7, not korygujacych, rejestrow sprzedazy, rejestrow zakup6w, innych niezbednych
dokumentéw wynikajacych z przepisow;

22) dokonywanie biezacych zakupow;

23) weryfikowanie zapotrzebowan i zglaszanie do wiasciwej komisji wniosku o likwidacj¢ rzeczy
zniszczonych;

24) nadzér nad terminowym dokonywaniem przegladéw w tym okresowych przegladoéw obiektu
budowlanego;

25) ewidencjonowanie, wydawanie nieodebranych depozytéw przyjetych od pacjentow oraz
sporzadzanie ponaglen nieodebranych depozytow;

26) sporzadzanie miesiecznych zestawien naleznosci;

27) sprawdzanie prawidlowosci wprowadzonych do ewidencji os6b przyjetych do Izby
Wytrzezwien (w zakresie wskazanym przez przetozonego);

28) kwalifikacja wydatkow strukturalnych;

29) rozliczanie wydatkow na dokumentach ksiegowych;

30) prowadzenie wstgpnej kontroli merytorycznej dokumentow i innych rozliczen ksiggowych;
31) przygotowywanie danych do obcigzen kontrahentow;

32) archiwizowanie dokumentacji;

33) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektora zwiazanych z funkcjonowaniem
SCPU.

Do zadan Dziatu Windykacji Naleznosci w szczegOlnosci nalezy:

1) ustalanie aktualnych danych osobowych pacjentow;

2) sprawdzanie ewidencji rachunkow i pobytow;

3) codzienne weryfikowanie kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji dot. pobytéw pacjentow
w ewidencji pacjentow;

4) archiwizowanie dokumentacji;

5) kompleksowe prowadzenie akt pacjentow;

6) kompletowanie i przekazywanie do Urzedu Miasta Szczecin dokumentéw niezbednych do
umarzania niezaptaconych naleznosci lub rozktadania ich na raty;

7) sporzadzanie i wysylanie do Urzedu Miasta Szczecin paczek w wersji elektronicznej
i papierowej celem windykacji niezaptaconych przez pacjentow naleznosci; '

8) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania naleznoéci za pobyt w Izbie Wytrzezwien;

9) sporzadzanie kwartalnego zestawienia aktualnych naleznosci rozlozonych na raty, oraz
sporzadzanie kwartalnego zestawienia stanu naleznosci z tytutu rachunkow wystawionych w ciagu
ostatnich 14 dni przed zakoficzeniem kwartatu;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwiazanych z funkcjonowaniem
SCPU.

Do zadan Dziatu Pomocowego - Izba Wytrzezwien i Ogrzewalnia w szczegdlnoscei nalezy:
1) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjeciem pacjenta do DP;
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2) podejmowanie decyzji o przyjeciu do izby wytrzezwien osoby doprowadzonej oraz o jej
zwolnieniu po wytrzezwieniu;

3) ustalanie danych osobowych osoby doprowadzonej na podstawie dokumentéw, a w przypadku
ich braku, innymi dozwolonymi prawem sposobami;

4) wypetnianie i nadzorowanie wypetniania kart pobytu oraz innych dokumentéw zwigzanych
z pacjentami DP;

5) Sciste wspotdziatanie z lekarzem dyzurnym, takze w zakresie stosowania $rodkéw przymusu
bezposredniego;

6) prowadzenie ewidencji 0séb przyjetych oraz nieprzyjetych;

7) wykonywanie zabiegéw higieniczno —sanitarnych;

8) sprawowanie ciaglej opieki nad osobami pozostajacymi w DP;

9) realizowanie programéw edukacyijnych, motywujacych oraz interwencyjnych w SCPU;

10) prowadzenie z pacjentami po ich wytrzezwieniu:

a) rozméw i wywiadéw diagnozujacych,

b) rozméw uswiadamiajacych szkodliwosé naduzywania alkoholu,

¢) rozméw motywujacych do zaprzestania, a przynajmniej ograniczenia picia alkoholu;

11) wskazywanie dostepnych na terenie zamieszkania pacjenta instytucji, grup samopomocowych
mogacych poméw w zwalczaniu natogu;

12) wskazywanie Dyrektorowi oséb, co do ktérych SCPU winno wnioskowaé do Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych o wszczecie dzialan;

13) sporzadzanie raportow z przebiegu dyzuru z zaznaczeniem wszystkich zdarzen i okolicznosci
zaslugujacych na uwzglednienie;

14) biezace przyjmowanie i wydawanie depozytow;

15) przyjmowanie i rejestrowanie 0séb w kryzysie bezdomnosci do Ogrzewalni;

16) umozliwianie przeprowadzenia podstawowych zabiegdw higienicznych;

17) umozliwianie wymiany odziezy;

18) zapewnianie goracego napoju;

19) przeprowadzanie indywidualnych rozméw z osobami w kryzysie bezdomnosci (pomoc,
wsparcie);

20) nadzorowanie 0s6b przebywajacych w Ogrzewalni;

21) wspdtpracowanie z innymi podmiotami w zakresie pomocy osobom w kryzysie bezdomnosci;
22) archiwizowanie dokumentacji;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem
SCPU.

Do zadan Dziatu Profilaktyki, Edukacji i Terapii w szczegolnosci nalezy:
1) przeprowadzanie z osobami zglaszajacymi si¢ do SCPU konsultacji indywidualnych;
2) dokonywanie diagnozy klienta zglaszajacego si¢ do SCPU oraz ustalenie wiasciwych metod
i form pomocy terapeutycznej stuzgcej zdrowieniu;
3) kwalifikowanie klienta SCPU do terapii lub wskazanie klientowi innych podmiotow leczniczych
w przedmiotowym zakresie;
4) prowadzenie indywidualnych konsultacji z bliskimi os6b uzaleznionych i wstepne ustalenie
dalszych form pomocy;
5) prowadzenie konsultacji telefonicznych z osobami z osobami uzaleznionymi lub w kryzysie
uzaleznienia i ich bliskimi;
6) prowadzenie telefonu zaufania;
7) prowadzenie grupy wstepnej »edukacyjno-motywacyjnej” przygotowujgcej do rozpoczecia
programu terapeutycznego w podmiotach leczniczych;
8) prowadzenie zaje¢ grupowych z osobami uzaleznionymi w ramach podtrzymywania efektow
terapii;
9) tworzenie oferty programéw dla oséb w kryzysie bezdomnosci oraz uzywajacych $rodkéw
psychoaktywnych;
10) realizowanie programéw rekomendowanych w zakresie profilaktyki;
11) wspotpraca ze szkotami i uczelniami wyzszymi w zakresie profilaktyki;



§ 30.

§31

12) tworzenie materiatow, ulotek informacyjno-edukacyjnych dotyczacych wzorow uzywania

substancji psychoaktywnych oraz dostepnej pomocy;

13) zbieranie informacji o ofercie leczenia uzaleznien oraz ofercie leczenia cztonkoéw rodzin 0sob

uzaleznionych i aktualizowanie ich;
14) wspotpraca z instytucjami w ramach pomocy klientom SCPU;
15) archiwizowanie dokumentacji;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem SCPU

i GKRPA.

Do zadat Dziatu Administracyjno-Kadrowego w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie, kontrolowanie oraz rozliczanie optaty skarbowej oraz udzielanie zwolnien z
optaty skarbowej na podstawie ustawy o optacie skarbowej w zwiazku z wydawaniem
za$wiadczen;

2) udzielanie lub odmowa udzielenia informacji publicznej dot. funkcjonowania SCPU;

3) prowadzenie i nadzorowanie rejestru upowaznien w SCPU;

4) prowadzenie i nadzorowanie rejestru umow i upowazniefi;

5) wspdlpraca z kuratorami sadowymi i prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prac
spolecznie uzytecznych przez podsadnych;

6) przygotowywanie i przekazywanie danych statystycznych, w szczegdlnosei:

a) miesiecznych i kwartalnych informacji statystycznych do Urzedu Miasta Szczecin o ilosci 0s6b
dowiezionych i przyjetych do SCPU (wg gmin),

b) rocznych informacji o ilosci przyje¢ (sprawozdanie do Ministerstwa Zdrowia),

¢) informacja do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych o ilosci
zatrudnionych pracownikow;

7) prowadzenie spraw kadrowych, w szczegolnosci:

a) kompletowanie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w SCPU,

b) prowadzenie ewidencji z zakresu spraw kadrowych,

¢) prowadzenie ewidencji ksiazeczek zdrowia i zaswiadczei do celow  sanitarno-
epidemiologicznych,

d) prowadzenie ewidencji badan okresowych pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji zwolniefl lekarskich

f) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

g) prowadzenie ewidencji nagréd jubileuszowych,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

i) sporzadzanie miesi¢cznych harmonograméw pracy pracownikow zmianowych,

j) rozliczanie godzin przepracowanych,

k) sporzadzanie kart pracy,

1) sporzadzanie list obecnosci,

m) nadzorowanie i kontrolowanie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

7) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;

8) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi (gltownie z sgdami, prokuraturg
i komendami policji);

9) rozliczanie optat pocztowych;

10) archiwizowanie dokumentacji;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwiazanych z funkcjonowaniem SCPU.

Do zadah Dzialu obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (DO)
w szczegdlnosci nalezy:

1) biezgca rejestracja wnioskéw 0s6b zgloszonych oraz prowadzenie rejestru spraw 0s0b
naduzywajacych alkoholu na potrzeby GKRPA;

2) przygotowywanie i przekazywanie do GKRPA dokumentacji zwiazanej z osobami
uzaleznionymi i naduzywajacymi alkoholu celem ich rozpoznania;

3) zawiadamianie 0s6b uzaleznionych zgtaszanych do GKRPA o koniecznoséci zgloszenia sig

na rozmowe motywujaca do dobrowolnego podjecia leczenia odwykowego;
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4) wspolpraca z uprawnionymi instytucjami w zakresie sprawnego przeptywu informacji
w sprawach 0s6b zgloszonych do GKRPA;

5) dokonywanie optat sadowych zwiazanych z procedura kierowania przez GKRPA do Sadu 0sdéb
na leczenie odwykowe;

6) dokonywanie optat zwigzanych z czynnogciami komorniczymi;

7) analiza, opracowanie informacji, udzielanie odpowiedzi i przygotowanie sprawozdan na temat
0s0b uzaleznionych i naduzywajacych alkoholu oraz podejmowanych wobec nich dziata;

8) sporzadzanie listy wyptat cztonkéw GKRPA za udziat w posiedzeniach;

9) prowadzenie spraw w sposéb wskazany przez GKRPA, a w szczegblnoscei:

a) kierowanie zapytafi do Policji, Prokuratury, kuratoréw sadowych i innych, dotyczacych
pozyskania informacji o osobach zgloszonych do GKRPA,

b) przygotowywanie i przekazywanie do sgdu wnioskéw GKRPA o poddanie osoby uzaleznionej
od alkoholu leczeniu odwykowemu,

¢) wspdlpraca z uprawnionymi instytucjami w  zakresie sprawnego przeptywu informacji
w sprawach 0s6b zgloszonych do GKRPA,

d) archiwizowanie dokumentacj;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub osobe przez niego wskazang
zwigzanych z funkcjonowaniem SCPU;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego GKRPA Ilub osobe¢ przez
niego wskazana zwigzanych z funkcjonowaniem GKRPA.

Szezegotowe zakresy obowiazkow wszystkich pracownikéw SCPU ustalane $3 poza niniejszym
Regulaminem.

Rozdzial 7
Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne

1. Nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia SCPU sprawuje Prezydent Miasta Szczecin za
posrednictwem Zastepcy Prezydenta Miasta oraz Jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta Szczecin
wiasciwej do spraw spotecznych.

2. Kontrole wewnetrzng w SCPU sprawuje Dyrektor,

3. Kontrolg finansowa w SCPU sprawuje Dyrektor oraz Gléwny Ksiegowy.

Rozdzial 8
Funkcjonowanie SCPU

Pracownicy SCPU podlegaja ocenom okresowym wedlug zasad ustalanych dla pracownikéw
Jednostek samorzadowych oraz zgodnie z Regulaminem dokonywania ocen okresowych
ustalonych przez Dyrektora SCPU.

1. Czynnosci kancelaryjne w SCPU okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Dyrektora

SCPU.
2. W SCPU stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Dyrektora.

Dyrektor SCPU w drodze zarzadzenia okresla szczegotowe procedury zwigzane z organizacja
i funkcjonowaniem SCPU.



Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§37. 1. Szczegolowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowiazkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewngtrznym okre$la Regulamin Pracy

SCPU.
2. Pracownicy SCPU otrzymuja wynagrodzenie wedtug zasad ustalonych dla pracownikow
jednostek samorzadowych oraz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania SCPU ustalonym przez

Dyrektora.

§38. 1.SCPU uzywa pieczeci podtuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem jednostki.
9 Szezecifiskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien uzywa skrotu — SCPU.

§39. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

z’mak-Misiuro
ANTRUM PROFILAKTYKI UZALEZNIEN




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Ogranizacyjnego SCPU

SZCZECINSKIE CENTRUM PROFILAKTYKI UZALEZNIEN SCPU - 36 etatow

1 etat

DYREKTOR

1 etat

1 etat

2 etaty

2 etaty

2 etaty

DZIAL

DZIAL

DZIAt OBSLUGI
GMINNEJ KOMISJI

GtOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK PROFILAKTYKI, ADMINISTRACYINO- ROZWIAZYWANIA
EDUKACJI | TERAPII KADROWY PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH
3 etaty 2 etaty 22 etaty
DZIAL DZIAt POMOCOWY- IZBA
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KSIEGOWY
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