Zarzadzenie Nv 10 /2018
Dyrektora Swietokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach
z dnia 14 wrzesnia 2018 r,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Swietokrzyskiego Centrum
Profilaktyki i Edukacji w Kieleach

Na podstawie § 4 pkt 21 § 7 statutu Swigtokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji
w Kielcach, stanowigcego zatgeznik do Uchwaty nr 570/2000 Rady Miejskiej w Kielcach
z dnia 28 wrzeSnia 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nhazwie
Swietokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach, zmienionej Uchwalami Rady
Migjskiej w Kielcach: Nr VIII/134/2003 z dnia 24 kwietnia 2003 r., Nr LXIV/1202/2006
z dnia 22 czerwca 2006 r., Nr XXV1/583/2008 z dnia 24 lipca 2008 r., Nr LIV/1300/2010
z dnia 12 paZzdziemika 2010 r. oraz Uchwalg Nr LX/1325/2018 z dnia 13 wizesénia 2018 r.,
zarzadzam, co nastepuje:

§ L

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Swistokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji
w Kielcach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Swigtokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji
w Kielcach, zatwierdzony w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do Uchwaly Nr 725/2000
Zarzadu Miasta Kielce z dnia 22 listopada 2000 r. w sprawie zatwierdzenia struktury oraz
Regulaminu Organizacyjnego Swietokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach,
zmieniony Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 209/2003 z dnia 17 lipca 2003r.,
Nr 361/2004 z dnia 5 listopada 2004 r., Nr 91/2007 z dnia 11 kwietnia 2007 1. oraz
Zarzadzeniem Nr 3/2017 Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji
w Kielcach z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian w strukturze
i Regulaminie Organizacyjnym Swigtokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji
w Kielcach.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce.
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Zakcznik do zarzgdzenia Nr 10 /2018
Dytektora Swigtokrzyskiego Centrum Profitaktyki i Edukacji w Kielcach
z dnia 14 wrzesnia 2018 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Swigtokrzyskiego Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kieleach

Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Gminy Kielce o nazwie Swigtokrzyskie
Centrum Profilaktyki i Edukacji w Kielcach, zwanej dalej ,,Centrum™, okrefla szczegblows
organizacje, przedmiot, zakres dzialania i zasady kierowania Centrum.

§2.

Siedziba Centrum miesci si¢ w Kielcach przy ul. Jana Nowaka Jeziorafiskiego 65.

Przedmiot, zakres dzialania i zasady kierowania Centrum

§ 3.

Zakres dziatalnosci Centrum obejmuje w szczegdinosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

zwigkszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb

uzaleznionych i/lub bedacych po kryzysach psychicznych,

udzielenic rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe lub inne dysfunkcje,

pomocy psychospotecznej, terapeutycznej i prawnej, a w szczegdinosci ochrony przed

przemocg w rodzinie, :

prowadzenie  profilaktycznej  dzialalnosci  informacyjngj 1  edukacyjnej,

a w szezegolnosci dla dzieci i mlodziezy,

inicjowanie wspomagania dzialalnodci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych,

shuzgcej rozwigzywaniu probleméw alkoholowych, zwigzanych z narkomanig czy

innymi uzaleznieniami,

realizacje Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

obstuge dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i zapobiegawczej polegajacej na:

a) promoci zdrowego stylu zycia,

b) wspieraniu inicjatywy z zakresu przeciwdzialania alkoholizmowi, narkomanii czy
innych uzaleznies, .

tozwijanie i popieranie dziatalnodci informacyjnej i kulturalnej podejmowanej w celu

informowania spoleczefistwa o szkodliwosci alkoholizmu, narkomanii czy innych

uzaleznien.



§ 4.

Zasady kierowania pracg Centrum okresla statut nadany uchwata Nr 570/2000 Rady Miejskiej
w Kielcach z dnia 28 wrzednia 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie
Swigtokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji, z p6Zniejszymi zmianami.

§ 5.

Do obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy:

b
2)

3)
4
5)
6)
7

8)
9

reprezentowanie Centrum na zewnatrz oraz wobec Prezydenta Miasta,

okreslanie zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikéw
Centrum,

dokonywanie czynnodci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do pracownikow
Centrum oraz wydawanie wszystkich niezbednych oé$wiadczen dotyczgcych ich
stosunku pracy,

okreélanie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych,

organizacja, ustalanie kierunkéw i przedmiotu kontroli wewngtrznegj oraz
podejmowanie decyzji zaleznych od jej wynikow,

wydawanie wewnelrznych aktow normatywnych, w tym regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania oraz regulaminu zakladowego funduszu S$wiadczen
socjalnych,

dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
nadzér nad realizacjg statutowych kierunkéw dziatania Centrum,

organizacja, ustalanie kierunkow 1 przedmiotu kontroli wewnegtrznej oraz
podejmowanie stosownych decyzji.

Struktura Organizacyjna Centrum

§ 6.

1. W sklad Centrum wchodzi:

1y

2)

3

Osrodek Interwencji Kryzysowej i Psychoterapii, symbol ,OIKiP”, ktérym

bezposrednio kieruje Zastgpca Dyrektora, skladajacy sig z:

a) Recepcji (rejestracji), podlegajacej bezposrednio Zastgpey Dyrektora,

b) Dziahu Interwencji Kryzysowej i Psychoterapit dla Dorostych,

¢) Dziatu Profilaktyki i Pomocy Psychologicznej dla Dzieci i Miodziezy.

Na czele kazdego Dzialu stoi Kierownik Dziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastgpey

Dyrektora.

Zespo6l Finansowo-Administracyjny, symbol ,,ZFA”, ktéry obejmuje:

a) Zespol finansowo-ksiggowy, na ktérego czele stoi Gléwny Ksiggowy, bedacy
jednoczeénie Kierownikiem Zespotu, podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,

b) Zesp6! ds. organizacyjnych, na ktorego czele stoi Kierownik Zespolu podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi,

Zespil ds. obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i Realizacji Programéw Profilaktycznych, symbol ,,ZORPP”, na czele ktérego stoi

Kierownik Zespotu, bezpodrednio podlegajacy Zastgpey Dyrektora.



2. Zastepca Dyrekiora podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum, zastgpuje Dyrektora
w czasie jego nieobecnodei, wykonuje zadania w ramach umocowan udzielonych mu przez
Dyrektora oraz sprawuje bezposredni nadzér i kierownictwo nad Osrodkiem Interwencji
Kryzysowej 1 Psychoterapii oraz Zespolem ds. obstugi GKRPA i RPP.

3. Kierownicy dzialajg w ramach umocowat udzielonych im przez Dyrektora Centrum
i ponosza przed nim odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje.

4. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§7.

W Centrum tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dziatu Interwencji Kryzysowej i Psychoterapii dla Dorostych OIKiP,
2) Kierownik Dziatu Profilaktyki i Pomocy Psychologicznej dla Dzieci i Mlodziezy
OIKiP,
3) Gloéwny Ksiegowy,
4) Kierownik Zespotu ds. organizacyjnych,
5) Kierownik Zespotu ds. obstugi GKRPA i Realizacji Programow Profilaktycznych.

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Centrum

§ 8.

1. W sklad O$rodka Interwencji Kryzysowej i Psychoterapii wchodza:

1)
2)

a)
b)
c)
3)

a)
b)

c)

Recepcja (rejestracja),

Dzial Interwencji Kryzysowej 1 Psychoterapii dla Dorostych OIKiP,
w sklad ktérego wehodza;

Sekcja interwencji kryzysowej,

Sekcja poradnictwa terapeutycznego i psychoterapii,

Sekcja rehabilitacji zaburzen psychicznych oraz terapii rodzin.

Dziat Profilaktyki i Pomocy Psychologicznej dla Dzieci i Miodziezy OIKIP,
w skiad ktérego wehodza:

Sekcja profilaktyki uniwersalnej i wskazujacej,

Sekcja profilaktyki selektywnej,

Sekcja pomocy psychologicznej i terapii dzieci i mlodziezy.

2. Na czele Dzialéw stojg Kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem
za nalezytg organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie zada.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Osrodka Interwencji Kryzysowej i Psychoterapii
naleza:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

diagnoza sytuacji kryzysowej, projektowanie pomocy oraz przeprowadzanie
interwencji kryzysowej,

pomoc psychologiczna, psychoedukacja, poradnictwo psychologiczne,
poradnictwo prawne dla 0s6b w sytuacjach kryzysowych,

psychoterapia indywidualna i grupowa,

terapia rodzinna i terapia par,

psychoedukacja dla rodzin i pomoc rehabilitacyjna dla oséb po kryzysach
psychicznych,



7) profilaktyka niedostosowania spolecznego dla dzieci i mlodziezy, w tym
profilaktyka uzaleznien,

8) pomoc psychopedagogiczna i terapeutyczna dla zagrozonej mlodziezy,

9) pomoc rodzinom i osobom doznajacym przemocy domowej,

10) wspolpraca ze specjalistami z zakresu interwencji kryzysowej, terapii uzaleznief
i ochrony zdrowia psychicznego oraz instytucjami pomocowymi,

11) przyjmowanie zgtoszefi oraz prowadzenie rejestru os6b korzystajgcych z ustug
Centrum.

§9.

. W sklad Zespolu Finansowo-Administracyjnego wchodza:

1) Zespot finansowo-ksiegowy, na ktorego czele stoi Glowny Ksiggowy, bedacy
jednoczeénie kierownikiem Zespotu, w sklad ktérego wchodzi:
a) Sekcja ds. finansowych;

2) Zespdl ds. organizacyjnych, na kidrego czele stoi Kierownik Zespolu, w sklad
ktorego wchodza:
a) Sckeja ds. kadrowych,
b) Sekcja ds. administracyjnych.

. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Finansowo-Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz nadzorowanie caloksztaltu prac
7. zakresu rachunkowodci, wykonywanych pizez poszezegblne komorki
organizacyjne,

2) opracowywanie projektu planu finansowego (z podziatem na dzialy, rozdziaty
i paragrafy) oraz planu dochodow,

3) realizacja budzetu oraz kontrola wykonania planu i budzetu w skali catego roku
oraz sporzadzanie sprawozdat z wykonania budzetu,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) syntetyczna 1 analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie
rozliczen z kontrahentami,

8) wystawianie faktur, not ksiggowych, dokonywanie przelewéw,

9) prowadzenie gospodarki kasowej,

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych,
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i procesu inwentaryzacji,

12) naliczanie ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzef pracownikoéw oraz rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS,

13) opracowywanie projektéw i aktualizowanie przepiséw wewngtrznych,

14) wykonywanie czynnosci majacych na celu sprawne funkcjonowanie Centrum,

15) prowadzenie sekretariatu,



16) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

17) prowadzenie rejestru pism i dbanie o prawidtowy obieg dokumentow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej
pracownikéw Centrum, w tym prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

19)realizacja zadah z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych,
badan profilaktycznych i innych spraw pracownikéw Centrum,

20) prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne skiadniki materiatowe,

21) planowanie oraz koordynowanie prac remontowych, dobér firm wykonawczych,

22)dbanie o terminowo$é okresowych przegladow technicznych budynku, instalacji
elektrycznej 1 kominowej,

23)nadzér nad $rodkami trwatymi Centrum (serwisowanie, naprawy, aktualizacja
spisu inwentaryzacyjnego),

24) zapewnienie porzadku i czystosei na terenie Centrum,

25) czuwanie nad zabezpieczeniem majatku Centrom,

§ 10. :

. W sklad Zespolu ds. obsligi Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych i Realizacji Programéw Profilaktyeznych wchodzy:

1) Sekcja ds. zobowigzania do leczenia odwykowego,

2) Sekcja ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzalezniefi,

Na czele Zespolu stoi Kierownik Zespolu, ktérzy jest odpowiedzialny przed

Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan,

. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia robocze i plenarne Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) obstuga GKRPA,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze skierowaniem osoby zgloszonej do GKRPA,
w tym: udzielanie informacji o formach terapii, przyjmowanie wnioskow
od oséb/instytucji zglaszajgcych osobg na ewentualne leczenie odwykowe,
rejestrowanic przyjetych wnioskéw, przygotowywanie wystgpien do Policji
o sporzadzenic opinii, przygotowywanie wnioskéw do sadu o zobowigzanie
do leczenia odwykowego, sporzadzanie skiecrowan na badania przez bieglego
lekarza psychiatre i psychologa w celu wydania opinii w przedmiocie uzalezniania
od alkoholuy,

4) realizacia zadah wynikajacych 2z Gminnego Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
w tym: protokolowanie przebiegu posiedzefi plenarnych GKRPA,
przygotowywanie i rozliczanie uméw zawartych z realizatorami Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii, kontrolowanie wykonania zleconych zadanf zgodnie
z zawartymi umowami,

5) pomoc w realizacji programoéw i réznorodnych oddziatywan profilaktycznych.



Postanowienia koncowe

§11.
W celu organizacji oraz wdrozenia postanowiefi niniejszego regulaminu Dyrektor wydaje
zarzgdzenia organizacyjne.

§ 12.
Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego zatwierdzenia.

§13.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Prezydenta Miasta Kielce.
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