ZARZADZENIE NR 2/2024
Dyrektora Osrodka Interwencji
Kryzysowej i Psychoterapii

w Rybniku z dnia 7 luty 2024 r.

wsprawie:  wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego OIKiP

Dzialajac na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U, z 2023 1., poz. 40
7€ 7.},

2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz, U. 2 2023 1., poz. 901
Ze 7.},

3. ustawy z dnia 9 czerwea 2011 . o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepeze] (Dz. U, 22023
r., poz. 1426 ze zm.),

4. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwodci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity Dz, U, 2z 2023 r. poz. 2151 ze zm.),

5. ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jednolity Dz U, 2 2023 r.,
poz, 1939 ze zm.),

6. ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U. z 2021 r, poz.
1249 ze zm.),

7. ustawy z dnia 27 sterpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U, 2 2023 r., poz. 1270 ze zm.),

8. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz. U. z 2022 1, poz. 530 ze
Zm. ),

9. statutu Osrodka stanowigeego zalaeznik do Uchwaly Nr 1224/1.XX/2023 Rady Miasta.

§1

Tract moe dotychezasowy Regulamin Organizacviny OIKiP z péZniejszymi zmianami  z dnia
I lutego 2011 ¢
¥ 2

§

Wprowadzam jednolity tekst Regulaminu Organizacyinege Osrodka Interwencii Kryzysowej
i Psychoterapii w Rybniku  z dnia 7 luty 2024 r. stanowiacy zalacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§3
Jednoczesnie zobowigzuje wszystkich pracownikéw OIKiP do zapoznania sie z powyzszymi
zmianami i ich przestrzegania.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Dyrektor



Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 2/2024
Dyrektora Osrodka Interwencji
Kryzysowej 1 Psychoterapii w Rybniku
z dnia 7 luty 2024 1.

oE

) REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA INTERWENCJI KRYZYSOWEJ 1 PSYCHOTERAPII W
RYBNIKU



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyiny Osrodka In’tcmwaii Krvzysowej i PSV“thempii w Rybniku,
zwany dalej Regulaminem. okresla organizacje i zasady funkcj <mm\,z’mm Osérodka inte:mt:néz
Em:ms(}wq; i Pw;hatempn w Rybniku.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie Qrg&nxza(:}jz}ymjaﬁt mowa o: i
1. Odrodku lub OIKiP— nalezy przez to rozumieé Odrodek Interwencji Kryzysowej
i Psychoterapii w Rybniku; : ' :
2.Regulaminie — nalezy przez to rozumied niniejszy regulamin;
3.Dyrektorze — nalezy przez to rozumied D yrektora Ofrodka Interwencjt Kryzysowej
i Psychoterapii w Rybniku; ‘
4.Dziale — nalezy przez to rozumied kommk{, organizacyina Osrodka;
5.Zespole — zx&Eu} rozumie¢  grupe pracownikdw wvkonujacg okreslone ¢zynnosei we
wezesnie] ustalonych ramach:
6 Miasto — nava przez to rozumied Miasto Rybnik;

7. OIKUS — program Osrodka Interw m(,ﬁ Kryzvsowej 1 Psy Cha}mmpn w Rybniku stuzacy do
ewidmcji i przebiegu pracy terapeutveznej Ritenm, :
8. CUW - Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku.
§ 3. Odrodek Interwencji Kryzysowej i Psvehoterapii w Rybniku dziala  na podstawie
obowiazujacych przepisdw prawa w szezegdlnoset na podstawie:
1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 22023 r.,
poz. 40 ze zm.), ,
2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r, 0 pomocy sp@%cunej {tekst jednolity Dz. U. 22023 1., poz
901 ze zm.),
3. ustawy z dnia 9 czerwea 2011 1. o wspieraniu rodziny 1 systemie picezy zastepezej (Dz. U.
z 2023 v, poz: 1426 ze zm.),
4. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 1. o wy chm&arxm w trzezwosel i puwmd?m{amu
alkoholizmowi {tekst jednolity Dz, UL f?é’}’? 3ropoz. 2151 ze zm), ‘
5. ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (tekst jednolity Dz. U.
22023 ., poz. 1939 ze zm.),
6. ustawa z dnia 29 lipea 2005 r. o przeciwdzialaniu pm,mww domowej (Dz. U. 220211
poz. 1249 ze zm.), ,
7. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (ED? U,z 2023 v, poz. 1270 z¢
Zm,),
8. ustawy z dnia 21 1 ;smpada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. L‘ 22022 r., poz.
530 ze zm.),
9. statutu Odrodka stanowiacego m%* cznik do Uchwaly Nr 1224/LXX/2023 Rady Miasta
Rybnika z dnia 26 pazdzier nika 2023 r.
§ 4. 1. OIKiP jest jednostka organizacyjna Miasta Rybnika nie posiadajgca osobowosci
prawnej, dzialajgea w formie jednostki budzetowej.
2. OIKiP realizuje nalezgce do Miasta zadania wynikajace z:
1) Krajowego Programu Przeciwdzialania Przemocy Domowej,
2) Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
3) Narodowego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,




4y Krajowego Planu Dzialan przeciwko Handlowi Ludémi,

5) przyjmowanych przez Rade Miasta Miejskich Programow,

a) Profilakivki i Rozwiazywania Problemdow Alkoholowych 1 Narkomanii,

b) Przeciwdziatania Przemocy 1 Ochrony Ofiar Przemowy Domowej.

3. OIKiP wspdldziala z dzialajacymi na terenie Miasta organizaciami spolecznymi,
Kosciolem  Katolickim, innymi  kodciolami, zwigzkami  wyznaniowymi, fundaciami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami iz/mmwm i pz‘zxxmxm wcelu realizacji
zadan z zakresu pomocy rodzinie.

§ 5. Siedziba Odrodka jest Miasto Rybnik, mtomlast tgmmm dz;aia%rmau jest obszar Miasta
Rvbnika. ~

§ 6. OIKiP swoje wydatki pokrywa bexpmmdms 7 budxem \ﬁast*ik a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Miasta. '

Rozdzial 1T
Organizacja i Zarzadzanie Osrodka Interwencji Kryvzysowej i i”f;vche}terapﬁ w Rybniku

§ 7. OIKiP kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor OIKiP zzttri,x;iﬁiamy i zwalniany przez
Prezydenta Miasta, wykonuje ustawowe i statutowe zadania a w szczegdlnosei:
1. dysponuje przyznanymi w  budzecie Miasta Rybnika $rodkami finansowymi
i planuje wydatkowanie ich zgodnie ze statutem Osrodka; 3
2. zawiera umowy pajmu, dzierzawy oraz uzyczenia;
3. sklada o$wiadczenia woli w imieniu Miasta Rybnika w zakresie dzialalnosci jednostki:
4. zaciaga zobowiazania w imieniu Miasta vamka w ramach planu finansowego jednostki,
wtym zawiera umowy zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych:
5. reprezentuje Miasto Rybmk przed sadami, organami administracji publiczrué{i, organami
egzekucyjnymi  we  wszystkich  postepowaniach Se‘;dowyt:h, administracyjnych
1 wzckuu nych zwiazanych z dziatalnoscia jednostki;

sk%dda Radzie Miasta coroczne sprawozdanie z d/m{ain@qe: OIKiP oraz przedstawia
potzzcbx w zakresie zadaf pomocy rodzinie;

7. wykonuje ezynnosci pmwdmcx w stosunku do oséb ?atmdmom ch w OIKiP;
8. przedstawia zwierzchnikowi potrzeby w zakresie realizacji zadan;
9. zarzadza mieniem jednostki;
10. podejmuije ostateczne decyzje we wszystkich sprawach dotvezacyceh funkcjonowania;
1 L.wspdlpracuje z instytucjami i organizacjami tworzacymi lokalny system wsparcia.
§ 8 . Funkcjonowanie OIKiP opicra si¢ na zasadach jednoosobowego kicrownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu ¢zynnodei i indywidualnej odpowiedzialnosei za
wykonywanie powierzonych zadag. :
Podczas  nicobecnosci  Dyrektora zastepuje go  wyznaczony pracownik na podstawie
1 w ramach nadanego pelnomocnictwa.
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Rozdeial 111
Cele i zadania Oérodka Interwencji Kryzysowej i Psychoterapii w Rybniku

§ 9. Celem dzialania Odrodka jest:
L. przywrécenie réwnowagi pwcmutm:} i umiejetnosdci sgnnodzzdmg:& radzenia sobie prz:cz
mxcsbv dosgwiadezajace stanu kryzysu;

fﬂp@b;nganm powstawaniu lub poglebianiu sie dy :sfunkq[ wa rodzin i spolecznodci
majdujc@a%h sig w sytuaci kryzysu;

3. przeciwdzialanic powstawaniu i razszerzaniu sie narkmmdﬁm alkoholizmu, pr?emaex
domowej, patologii, w tym wiérdd dzieci 1 mlodziezy; :

4. w sytuacjach bezwzglednej koniecznodei udzielanie pomocey w formie udmumna miejsca
noclegowego przystugujacego kobietom i kobietom z d}tumt

§ 10. OIKiP realizuje powyzsze cele poprzez:

I. prace meivmduaim z klientem;

2. tworzenie i prowadzenie grup terapeutycznych dEa

a) 0s6b doswiadezajaeyveh przemocy,

b) 0s6b uzaleznionych od alkoholu,

¢) 0séb uzaleznionych od narkoty kow i innych Smcikm\ psy choa&tvwnvch

d) 056b w bpolumiﬁzmomch

3. tworzenie I prowadzenie grup psychoedukacyj nych dla:

ay 0s6b doswiadczajgeych przemocy,

b} 0sob wspoluzaleznionveh;

4 prowadzenie innych grup w miarg pmt/uh spolecznoset lokalnej;

. tworzenie | pmmzdzmm programéw korekeyjno — cdukmw;mah dla o0s6b stosujacych
pr/emuc domows;
6. prace lerapeutyczng z dzie¢mi tylko w ramach terapii :adzmnc i mlodzieza z zaburzeniami
adolescencyjnymi;

7. pr owadzenie EeEfzt‘Oﬂu zaufania;
8. zapewnienie miejsc noclegowych dla kobiet i kobiet z dzieémi;
9. prowadzenie treningdw umigjetnoscei spolecznych;
10. prowadzenie szkoly dla rodzicow:
1. prowadzenie dziatalnosel edukacyjnej: ,
2. w sytuacjach szczegdlnych podjecie pracy interwencyinej z klientem w terenie.




Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna Osrodka

11. Organizacje wewnetrzna Ose mik& fworzg nastepujace cizmh:
. Dzial terapeutyczny;
. Dziat ;mey;c n&c!emwych;
. Dzial organizacyjny.
12. Do podstawowych zadan dzialu terapeutycinego natc:zv
szerokie propagow anie akeji profilaktycanyeh;
wspieranie, edukacja 0sob bedacych w kryzysie;
prowadzenie indywidualnego poradnictwa, terapii
prowadzenie grup wsparcia, grup terapeutycznych;
motywowanie do tworzenia si¢ grup samopomocowych;
obsltuga wieloproblemowego , Telefonu Zaufania™; -
prmwd/mm treningdw umiejetnosci spoteczny ch; ,
organizowanic | pnnw&xem&: szkolent 1 konferencji dla instytucji wspolpracujacych
z OIKIP w obszarze przeciwdzialania kryzysom:
9. tworzenie nowatorskich programow posz x[a}ag\ ch dostepnosé ustug Odrodka;
10. profilaktyka w zakresie powstawania kryzysow w cv»rz.:;trz:mdmm}@h,,
11. propagowanie zdrowego stylu zycia, zachowan prozdrowotnych i prospolecznych;
12. wyjasnianie podstawowych praw czlowieka oraz norm prwnvc’é} i spolecznych;
13, wspdludzial w opracowaniu i realz/ac;x miejskich programow dotyczacych pomocy
spotecznej;
14. wspdotudzial w zespotach interdyscyplinarnych: ;
15, wspoldziatanic  z  wladciwymi  instytucjami, organizacjami  pozarzadowymi oraz
kmsami&m; i zwiazkami wyznaniowymi w zakresie udzielania pomocy osobom dotknietym
kryzysem poprzez udzial w spotkaniach, konferencjach (za zgoda przelozonego) oraz
podnoszenie $wiadomosei spolecznej na temat przyezyn i skutkow kryzysdw w rodzinie.
§ 13. W dziale terapeutycznym zatrudnieni sg :
. gtdwni specjaliden
. konsultanci;
. psycholodzy:
. starsi terapeuci:
. terapeuci;
§14. Do zadan pracownika mtrudmoncﬁo na stanowisku gldwnego specjalisty, konsultanta,
psychologa, starszego terapeuty i terapeuty w Osrodku nalezy:
1. zdiagnozowanie pmhkmu klienta (rodziny) i udzielenia mu kompetentnej pomocy zgodnie
7. zasadami etycznymi wykonywanego zawodu oraz w warunkach poszanowania mdm&m
i systemu wartodei klienta (rodziny);
2, prowadzenie indywidualnych lub grupowych spotkan o charakterze wsparciowym
lub terapeutycznym z klientem; : ‘
3. obstuga ., Telefonu Zaufania” 1 rejestracja rozméw;
4, aktywizac;k i mobilizacji $rodowiska lokalnego do dzialan na rzecz mieszkancow miasta;

EDG \J O f«Jx :L 1»,«.3 fond :_.._.m Lk i\.} i,--gfj;
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5, prowadzenie spolecznosel 0sob korzystajacych z miejse zmdugmwh W i}amdku zgodnie

z wyznaczonym gratikiem;

6. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem zhefpwe:yemtwem miejsc noclegowych:

7. prowadzenie w mmzc potrzeb, warsztatu umiejetnosci spotecznych dla mieszkancodw

Osrodka;

8. pmwa(ﬁ?eme rewxzm wszystkich istotnych spraw, ktore ms'ti‘fs miejsce w czasie pelnienia

dyzurow;

9, osoby na atammsku afm& nego specjalisty i konsultanta dodatkowo crgam?u g szkolenia

[ub udzielaja konsultacji p@msmhfm pracownikom Ogrodka lub pracownikom innych grup

zawodowych;

10. do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku starszego terapeuly naiez&; pmjc mowanie

oddzialywan o charakierze terapeutycznym wobec 0s6b (mdxmv) gldwnie w Osrodku lub

‘wsparwmo konsultacyjnym w miejscu pc}bvm klienta w wwa@cxch zagrozenia jego

zycia/zdrowia i w sytuacjach decyzyjnych majgeych wplyw na dalszy pobyt w OIKiP.

§ 15. Szczegdlowy indywidualny zakres obowigzkow wraz z umowa o prace otrzymuje R&ze}»

zatrudniony pracownik. Zakres obowiazkéw moze ulec zmianie miedzy innyvmi podczas

zmiany stanowiska pracy, zmiany obowiazujacych pwqmaw powierzenie innej pracy gdy

zachodzi taka konieczno$¢ dla zapewnienia funkcjonow ania Osrodka.

§ 16. dokumentacja dotyczaca spraw klienta prowadzona w dziale terapeutycznym za pomocy

programu OIKUS.

§ 17. Oprogramowanie OIKUS zawiera:

1. rejestry—ktdre zawieraja podstawowe dany: miasto zameldowania, dzielnica zameldowania,

daw urodzenia, pled, telefon, ostatni terapeuta, informacije ¢ me.pdm;&px awnoscl;
spm&amm ktore zawieraja nastepujace dane: data spotkania, rok, miesiac, rodzaj spotkania

(m in. indywidualne, grupowe), pmcmxmk zgloszenie (m. in Qac)bzste( telefoniczne),

skierowanie, temat ’sp(‘ikdmd uwagi (krotki opis pmblem&tx ki

3, zestawienia — narzedzie do analiz, sprawozdawezoscl itp,

§18. W razie konieczno$ei osoba prowadzaca moze zatozy¢ teczke aktowa shuzaca do

przechowywania kart pracy z klientem, diagnozy Zrodet kryzysu oraz innych dokumentow,

ktore przydatne sa w rozwigzywaniu pz‘@h[ezmm klienta,

§19. Do podstawowych zadan dzialu miejsc m)c[ewmy( h nalezy:

1. w sytuacjach bezwzglednej koniecznodei udzielenie migjsca noclegowego przystugujacego

mieszkancom Rybnika, ktorzy znaleZli sie w przejsciowe] sytuacii E\rvwamwg {np. przemog,

bezdomnodé, eksmisje, zaburzenia wewnetrznej rdéwnowagl, wypadki Iosowe}

2. w przypadku osoby, ktéra doswiadezyla przemocy domowej rozpoznanie sytuacji i ocena

ryzvka w zakresie zagrozenia bumecmmt&mﬁ oraz podjecie odpmuedmah krokéw dla

zapewnienia tego bezpieczenstwa;

3. udzielenie pomocy terapeutycznej i prawnej oraz zor édﬂlﬂ)\&dnm niezwlocznie pomocy

medyveznej w przypadku gdy wymaga tego stan;

4. prowadzenie spolecznosci 0séb korzystajacych z migjsc noclegowych w Osrodku zgodnie

z wyznaczonym grafikiem;

. propagow anie zdmuwc) stylu zycia, zachowan prozdrowotnych i prospolecznych;

cwyjasnianie pc)cista\mwx ch praw czlowicka oraz norm prawn}ah i spotecznych;

organizowani¢ warsztatow fematycznych majgeych ah’zmﬁxter edukacyjny pomagajacy

zaktywizowad osoby przebywajaee w Osrodku,

8. diagnozowanie problemu i opracowanie planu usamodzielnienia osoby mieszkajace]

w OIKi1P: ‘ '

9. prowadzenie dzialan ewaluacyjnych efektow swojej dziatalnosei;

’:*».] o Ly




10. wspéludzial w opracowaniu 1 ;eaifzam mze;si«l;dz programow dotyczgeych  pomoey
spoleczne;; o
b1, wspoldziatanie 2z whdciwymi imtvtuc;ami,, organizacjami pc’xmr?é;d(‘xwvmi oraz
kogciolami | zw E\amr wyznaniowymi w zakresie udzielania pomocy osobom dotknietym
kryzysem popwu udzial w ﬁpgt&amach konferencjach (za zgoda przelozonego) oraz
podnoszenie $wiadomoscei spolecznej na temat preyezyn 1 skutkdw kryzysow w rodzinie,
§20. Szczegdlowe zasady 1 tryb przyznawania mmjsc. nmfevammh okredla Re,guiamm
Porzadkowy Osrodka.
§21. W dziale migjsc noclegowych zatrudnieni sg:
1. starsi terapeuci
2. terapeuci
3. starsi opickunowie
4, opiekunowie
§22. Pracownik. ktoremu powierzono ammmxs&m pracy apzd\um xtdr%zcga opickuna,
terapeuty 1 starszego terapeuty jest zobowiazany do:
l. rozpoznawania oraz diagnozowania problemu klienta. kierujge ble 2awsze }Lg,o dobreny;
2. osobom wymagajacy, schronienia, wskazania miejsca mciegoweg@, wydania bielizny
posueinw,; recznikdw;
3. osobom potrzebujacym wydania zy wnosci mta,r\um‘, inej oraz rzeczy himm} ascxbtsw
4 kmnpktm&ama dOMi{l’k&-ﬂtdL i zgodnej z Regulaminem Porzadkowym;

5. propagowanie zachowan pro-zdrowotnych, pro- c,pukcmvch oraz, prm\ad?emd warsztatow
umzqg{imbu spolecznych oraz wychowawezyceh dla mieszkanek:
6. nadzoru w zakresie dbalosei o nalezyty porzadek na terenie migjsc noclegowych,
dy%pomwania srodkami czystoscl, dbalosé o zapasy $rodkéw czystosei, poscieli, zywnodel
interwencyjnej oraz ukladania grafiku porzadkowego:
7. dokumentowania przyjecia ci;mm w naturze oraz sposobu ich mzévspc)zmuanm
8. dbania o sprawnos¢ wszystkich wzadzen elektryeznych 1 innveh sprzetow  oraz
natychmiastowego zglaszania wystepujacych brakow, awarii i usterek przelozonemu lub
konserwatorowi;
9. obstugi .. Telefonu Zaufania” i rejestraci rozméw:
10. zadaniem osoby zatrudnionej na stanowisku starszego terapeuty jest pelnienie roli
nadzoryjacej prace w miejscu noclegowym, w tym: przyjmowanie/zlecanie przyjecia osob
wymagajacych schronienia, kontrole czystosci pomieszezen oraz nadzor nad ukladaniem
grafiku pracy miejsc noclegowych. organizowanie zastepstw, uzgaénmme urlopdw,
I1. zadaniem oséb /attudnumwh na stanowisku opiekuna i starszego ap;ei\um pah‘ueme
obowigzkow osoby pierwszego kontaktu do kidrej nalezy wstgpne rozeznanie problemu
klienta, zapisanie do odpowiedniego pracownika na terapie.
§23, Dzial miejsc noclegowych prowadzi nastepujaca dokummmcjet

dokumentacje zgodna z Regulaminem Porzadkowym miejsc noclegowych dla kobiet
i ixobm dzie¢mi; nmﬁil\n sluzbow ¢. podania o zgode na pobyt, teczke aktowa mieszkancdw
OIKiP, przedluzenia pobytu, skierowania na pobyt, decyzie o pab&cm inne dokumenty
zgromadzone w czasie pobytu 0s6b w Osrodkuy;
2. dokumentacja dotvezaca spraw mz;wkammx Ofrod ka klienta prowadzona za pomoca
programu OIKUS w s zakresie;
3. ksigzka mp@ztowmwt miejse noclegowyeh z pumum ch dyzuréw:
4. rejestr rozmow telefonicznych przeprow &c:%mm ch przez "Telefon é&ufama i
§ 24. Do podstawowych zadart dzialu organizacyjnego nalezy:
1. prowadzenie kadr zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

-




2. dokonywanie ‘fdfxu pow 1 przygotowanie faktur do zaksiegowania przez Centrum Uslug
Wspolnych w vam&u
przygotowanie danych kadrowyvceh do Referatu Plac w CUW;
prowadzenie ewidencii sprzetu malowartosciowego
. wykonanie obowigzku sprawwdmwcm w wymaganym zakresie;
. prowadzenie planu i rejestru zamowien publicznych,

wspolpraca z firmami zewnetrznymi, ktére zabezpieczajg Odrodek pm’f wzgledem
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz 2 m%pc:ktomm ochrony danych cmsbam ch
8. pmwadzmw dakumemde ji zwiazanej 2 utrzymaniem hudvn&u zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami sanitarno- techniczno- budm&lam mi;
9. kontrola obiektu budowlanego OIKiP
10, utrzymanie czystosei w budynki m‘&cﬁc;u
11w vkommzf: drobnych prac naprawczych i Roma:m&x}m’uh
12 konmx{vaq& istniejacych urzadzen i sprzetow oraz usuwanie bxf:?awch awarti powstalych
w placowee. ;
§ 28, W dziale organizacyjnym zatrudnione sa nast¢pujace osoby:
L. glowny specjalista ds. kadrowo- organizacyjnych;
2. Zleceniobiorca — prowadzenie ksigzki obicktu budm&lanem OIKiP:
3. konserwator;
4. robotnik gospodarczy;
5. sprzataczka. ~
§26, Pracownik, ktdéremu powierzono stauom;ko gléwnego  specjalisty  ds.  kadrowo
organizacyjnych jest zobowiazany do:

I. prowadzenia rejestru wplywu faktur, wypelnienia metryezki ~ opis faktury dla jednostki
budzetowej i dostarczenie do Centrum U :;fug Wspalnych w Rybniku;
2. uczestniczenia w sporzadzaniu planéw finansowych dotyezacyeh budzetu oraz czuwania
nad prawidlowoscig realizacji budzetu i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej:
3. sprawowania kontroli wewnetrznej nad prawidlowym gospodarowaniem przez Osrodek
przydzielonymi $rodkami;
4. wydatkowania Srodkéw budzetowych zgodnie z przepisami wynikajacych z Ustawy z dnia
P wrzesnia 2019 . Prawo Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz, U. z ’*(}7;: I., poz.
26 05 ze zm.);

5. prowadzenia i dokumentowania ogdlu spraw osobowych pmcm&m&em Osrodka, w tym
pmw adzenie i dokumentowania spraw dotyczacych nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
przebiegu zatrudnienia, dbania o przestrzeganie termindw badan profilaktyeznych, rozliczanie
urlopéw, ewidencja czasu pracy itp.

§27. Do obowigzkéw Zleceniobiorey nalezy:

1. prowadzenie ksigzki obicktu budowlanego KOB:

2. weryfikacja protokoféw kontroli okresowych;

3. typowanie robdt remontowych zgodnie 7 zapisami w protokotach kontroli okresowej;

4. ogledziny obiektu w celu ustalenia niezbednych biezacych robot remontowych.

§28. Osoba zatrudniona na stanowisku sprzataczki/robotnika gi}spadzxmze@a w Odrodku jest
zobowiazana do:

1. biezacego utrzymywania czystodci na terenie calej placowki:

2. dbanie w podstawowym zakresie o czystosé terenu wokot budynku;

3. dbania o zapas srodkow czystosel i oszezednego nimi mxpodazm&&nm

4. zglaszanie w sekretariacie lub bezposrednio konserwatorowi wszelkich usterek, awarii lub
innych zagrozen.
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§29. Pracownik zajmujacy stanowisko konserwatora jest zobowiazany do wykonywania
mﬂztgpu‘am‘ch prac:

. dbania o czystos¢ i porzadek wokol obiektu, w pomieszezeniach piwnicznych, Ri)ﬂi)\«k ni
i innvch pomieszezeniach przynaleznych do budynku; :
2. codziennej kontroli urzadzen wodno ~ kanalizacyjnyeh, grzewczych, elektryeznych,

razowych: ; ‘

biezacego usuwania awaril i usterek sprzetow oraz urzadzen, kiérych naprawa nie
wykracza poza kompetencie konserwatora;
4. dbalodci oraz konserwacji powierzonego sprzetu, kiérego winien uzytkowaé zgodnie
Z przeznaczeniem:
5. pomocy przy pracach  wy iadunkowx ch materialow bzumw;ch $rodkow - czystodel
i innych zakupow oraz daréw;
6. natychmiastowego Ag%()sz:cmd przelozonemu wszelkich zagrozen,
§ 30. Dzial organizacyiny prowadzi nastepujaca dokumentacje:

dokumenty zwiazane z zatrudnieniem i stosunkiem pracy w tym muin: teezki akt

owbmw«;h kartoteki urlopowe, listy obecnodci, harmonogramy czasu pracy, plan urlopdw,
badania prafxia%,t} czne, regulaminy;
2. ksigga inwentarzowa sprzgtu nisko-cennego:
plany i korekty planu zaméwien publicznych:
. hiezaeg koresponderncie:
. dokumentacja zwigzana z budynkiem w tym m in.; ksiazka obiektu budx nku, protokoly,
przc;.iacix zalecenia;
§?I Pracownicy Odrodka vcmcng @dpm&mdmahm% stuzbowa przed Dyrektorem Ogrodka
i sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk pracy zgodnic
Z m&vw;duainvznz zakresami obowiazkow stuzbowyeh.
§32. Oprocz przestrzegania szezegOlowych zakresow obowiazkow, wszyscy pmmmncv
Qdrodka mb()wugmm sa do:
1. znajomosei i stosowania przepisdw z zakresu prawa, pomocy spo} ej. ochrony zdrowia,
finanséw publicznych;
2. przestrzegania termindw zalatwiania spraw;
3. prowadzenia, przwhow& Awvania, ewidencjonowania dokumentacji akt, zarzgdzen, rejestrow,
zgodnie z prchmmn ochrony danych osobowych;
4, tworzenia i realizacii dodatk‘m&} ch programow, ktére maja na celu poszerzenie dostepnoser
ustug Odrodka.
5. dbania o dobre imie zakladu pracy oraz jego majatek.
6. przestrzegania przepisow bhp 1 przeciw poZzarowych.
7. przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego.
8. przestrzegania wyznaczonych godzin pracy.
9, systematyeznego podnoszenia kwalifikacji zawodowych o i
10. udzialu w spotkaniach zespolu terapeutycznego, interdyscyplinarnego, superwizji oraz
w grupach diagnostyvezno-— pomocowych, '
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Rozdzial V
Postanowienia koftepwe

§33. 1. Nazwa wprowadzona Uchwala Rady Miasta uzywana jest przez Osrodek w pcfm m

brzmieniu na pwcuf;u&dz tablicach uszed&&wdx

2. Jednostka uzywa pieczeci wedhug zalaczonego wykazu nr 2. :

3. Zadania 1 obowiazki paszggeg}m\ ch pr acownikow okreq{f g zakresy obowigzkow
stuzbowych, ktére sa dc%e}u@nt; do akt osobowych. ‘

4 Przestrzeganie zasad 1 pzzuplww przeciw pezamwyeh : iak rowniez porzadku i dyscypliny

pracy oraz obowiazkdw i uprawnien pracownikow w tym zakresie, okresla Regulamin Pmcv

Osrodka. ,

5. Zasady wynagradzania, premiowania 1 nagradzania pracownikéw Osdrodka ﬁ)kf‘éél&jég

stosowne Regulaminy wynagradzania, premiowania i nagradzania.

6. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona

7. Wszelkie zmiany w Renuiamzme dokonywane beda w trybie wlagciwym d!a jego ustalenia.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpzmnm

i podpis Dyrektora




Zatacznmik nr i ~
do Regulaminu Organizacyjnego
OIKiP w Rybniku




