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54
ZARZADZENIE MINISTRA ZDROWIA"!

2z dnia 22 czerwea 2010 r,

w sprawie Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziatania Narkomanii

Na podstawie art. 12 ust. 1 pkt 11 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146) oraz
art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzis
Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z pdén.
zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Krajowe Bjuro do Spraw Przeciwdzialania Narkorna-
nii, zwane dalej ,Biurem”, dzialajgce na podstawie za-
rzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 28 czerweca 2006 r.
w sprawie Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziala-
nia Narkomanii {Dz. Urz. Min. Zdrow. Nr 9, poz. 38

" Minister Zdrowia kieruje dzialem administracji rzadowe] —
zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prazesa
Rady Ministrow z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie
szezegolowego zakresu dzialania Ministra Zdrawia (Dz. U.
Nr 216, poz. 1607).

2 Zmiany tekstu jednolitege wymienionej ustawy zostaty
ogloszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 46, poz. 319,
Nr 170, poz, 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 15085, 2 2008 r. Nr 42, poz. 337, Nr 88, poz. 817, Nr 157,
poz, 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

oraz z 2008 r. Nr 8, poz. 44), z dniem wejécia w 2ycie
niniejszego zarzadzenia dziala na jego padstawie.

§2

Biuru nadaje sie statut stanowigey zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§3
Szczegolowy zakres zadan | tryb pracy Biura okresla
regulamin organizacyjny stanowiacy zataeznik nr 2 do
zarzgdzenia.

4
Traci moc zarzadzenie Ministra Zdrowia z dnia
2B czerwea 2006 r. w sprawie Krajowego Biura do
Spraw Przeciwdzialania Narkomanii,

£5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Zdrowia

Ewa Kopacz

Zalgezniki do zarzgdzenia Ministra Zdrowia
z dnia 22 czerwee 2010 1. (poz, 54}

Zalaeznik nr 1

STATUT KRAJOWEGQ BIURA DO SPRAW PRZECIWDZIALANIA NARKOMANII

§1

Przedmiatem dziatainosci Krajowego Biura do Spraw
Przeciwdzialania Narkomanii, zwanego dalej ,Biu-
rem”, jest dzialalno&¢ w zakresie przeciwdzialania nar-
komanii okreslons w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. Nr 179,
poz. 1485, z pdzn. zm. ).

§2

1. Siedzibg Biura jest Warszawa.

2. Obszarem dzialania Biura jest terytorium Rzeczypo-
spolitej Polskig],

1 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U,
z 2008 r. Nr 66, poz. 468 i Nr 120, poz. B26, z 2007 r. Nr 7,
poz. 48 1 Nr 82, poz. 558, z 2008 r. Nr 18, poz. 97, Nr 63,
poz. 520, Nr 98, poz. 817 i Nr 92, poz. 753 oraz z 2010 r.
Nr 28, poz. 146,

§3

1. Dzialalnoscia Biura kieruje Dyrektor, ktéry reprezen-
tje Biuro na zewnatre.

2. Dyrektora powoluje | odweluje minister wilasciwy
do spraw zdrowia.

3. Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy Zastgpcy Dy-
rektora oraz Gtéwnego Ksiggoweqo,

54

W sklad Biura wehodzg nastepujace komérki organi-
zacyjne | samodzielne stanowiska pracy:

1) Centrum Informacji o Narkatykach i Narkomanii;
2) Pzial Finansowo-Ksiegowy:

3) Dzial do Spraw Administracyjnych:

4) Dzial do Spraw Edukacji Publiczne;;

§) Dzial do Spraw Szkoled Cerntyfikowanych;
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6) Dzial Nadzoru nad Realizacja Zadah Zlecanych;

7) Dzial Realizac]i Zadan Profilaktyczno-Rehabilitacyj-
nych;

8) Samodzielne Stanowisko Pracy Administratora
Systemu i Sieci Teleinformatyeznej;

9) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi
Rady do Spraw Przeciwdzialania Narkomanii;

10} S8amodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Syste-
mu Wezesnego Ostrzegania o Nowych Narkoty-
kach;

11) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Zamo-
wien Publicznyeh;

12) Samodzielne Stanowisko Pracy Radey Prawnego.
8§56
1. Dzialalnosé Biura jest finansowana z budzstu pan-

stwa, 7 czgsci 46 — Zdrowie, dzialu 851 — Qchrona
zdrowia, rozdzialu BE163 — Zwalczanie narkomanii.

2. Podstawa gosgodarki finansowej Biura jest plan fi-
nansowy zatwisrdzany zgodnie z ohowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

3. Biuro sporzadza przewidziane dia jednostek budse-
towych sprawozdania z wykonania proceséw gro-
madzenia srodkow publiczayeh i ich rozdyspono-
wania.

56

1. Do 0séb zatrudnionych w Biurze stosuje sig zasady
okreslone dla pracownikéw zatrudnionych w par-
stwowych jednostkach sfery budzetowe].

2. Zasady wynagradzania pracownikéw Biura 88 regu-
lowane przez rozporzgdzenie Ministra Pracy i Poli-
tyki Spolecznej z dnia 30 kwietnia 2008 r. w Sprawie
warunkow wynagradzania za prace i preyznawania
innych dwiadczen zwigzanych z praca dla pracowni-
kéw zatrudnionych w niektérych jednostkach sfery
budzetowej dzialajgeyeh w ochronie 2drowia (Dz, U
Nr 82, poz. 496 oraz z 2009 r. Nr 51, poz. 411},

Zalgeznik nr 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KRAJOWEGO BIURA DO SPRAW PRZECIWDZIALANIA NARKOMANI|

51

1. Zadania Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziala-
nia Narkomanii, zwanego dalej ,Biurem”, okresla
art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 6 przeciw-
dziataniu narkomanii (Dz. U. Nr 179, poz. 1485,
2 péin. zm. 1),

2. Biuro wykenuje rowniez inne zadania, zlecone przez
ministra wlasciwego do spraw zdrowia.,

§2

1. Dyrektor zapewnia prawidlowe | sprawne funkcjo-
nowanie Biura, w szczegolnodcei jest odpowiedzial-
ny za:

1) realizacie zadan Biurs;
2) zarzgdzanie Biurem;

3) ustalenie i nadzerowanie przestrzegania regula-
minu pracy;

" Zmiany wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz, U,
2 2006 r. Nr 66, poz. 469 i Nr 120, poz. 828, z 2007 r. Nr 7,
poz. A8 i Nr 82, poz. 588, z 2008 r. Nr 18, poz. 87, Nr B3,
poz. 520, Nr 98, poz. 817 i Nr 92, poz. 752 oraz z 2010 .
Nr 28, poz. 146,

4) sporzadzanie rocznych planow finansowych
i sprawozdati z wykonania procesow gromadze-
nia srodkéw publicznych i ich rozdysponowanisa;

5) zapewnienie nadzoru nad bezpieczenstwem i hij-
gieng pracy, achrong przeciwpozarowy i dyscy-
pling pracy w Biurze;

6) ustalanie procedur kentrolnyeh.

2. Dyrektor jest przelozonym pracownikéw Biura oraz
wykonuje w stosunku do nich czynnosel w spra-
wach z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace
dziatalnosci Bjura.

4. Dyrektor maoze powolywaé zespoly jako organy po-
mocnicze Jub doradczo-opiniodawcze, niezbedne
dla realizacji zadan Biura, okreslajac cef ich powola-
nia, nazwe, zakres zadan, tryb dzialania oraz skiad
osobowy.

5. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektara;
2) Gléwny Ksirgowy;
3) Dzial do Spraw Administracyjnych:;
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4) Samodzielne Stanowisko Pracy Administratora
Systemu i Sieci Teleinformatyczne;:

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obsiu-
gi Rady do Spraw Przeciwdzialania Narkoma nii;

6) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Praw-
nego.

6. W razie niecbecnosci Dyrektora zastgpuje go 2a-
stgpea Dyrektora, a w razie jego nieobecnosei inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

83

1. Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrekiora nalezy:

1) bezposrednie nadzorowanie pracy komérek orga-
nizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy:

a) Centrum Informacji o Narkotykach i Narkoma-
nii,

b} Dzialy do Spraw Edukacji Publicznej,
c) Dzialu do Spraw Szkoler Certyfikowanych,

d) Dzialu Realizacji Zadah Profilaktyczno-Rehabi-
litacyjnych,

8) Samodzieinego Stanowiska Pracy do Spraw
Systemu Wczesnego Ostrzegania o Nowych
Narkotykach;

2) planowanie | organizowanie realizacji zadan nad-
zorowanych komérek organizacyjnych i samo-
dzielnego stanowiska pracy, w tym rozstrzyganie
o sposobie zalatwiania spraw;

3) przygotowywanie  wyczerpujacych  danych
w sprawach kierowanych do decyzji Dyrektora
oraz przedstawianie informacji o sposobis i sta-
nig zatatwionych spraw, a takie o potrzebach
i problemach w wykonywaniu zadan nadzorowa-
nych komorek organizacyjnych i samodzielnego
stanowiska pracy;

4) zapewnienie pracownikorn nadzarowanych ko-
marek arganizacyjnych i samodzielnego stano-
wiska pracy wiasciwych warunkdw pracy;

5) ostateczne przygotowywanie projektéw pism, za-
rzadzen wewnetrznych i decyzji do padpisu Dy-
rektora, w czesci dotyczace] zakresu dzialalnosci
nadzorowanych komoérek organizacyjnych i sa-
modzielnego stanowiska pracy;

6) wystepowanie z wnioskami w sprawach dotycza-
cych stosunkdéw pracy kierownikdw nadzorowa-
nych komarek organizacyjnych i pracownika za-
trudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
oraz opiniowanie wnioskéw kierowanych w tych
sprawach do Dyrektora w odniesieniu do pra-
cownikdw nadzorowanych komaorek organizacyj-
nych i pracownika zatrudnionego na samodziel-
nym stanowisku pracy;

7) wepdlpraca z innymi komorkami organizacyjny-
mi i samodzielnymi stanowiskami pracy;

a8} wykonywanie innych zadafh zleconych przez
Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora podejmuje decyzje w zakresje
powmr?onych mu spraw niezastrzezonych do kom-
petancji Dyrektora.

54
Do zakresy dziatania Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) bgzpo#redni; nadzorowanie pracy komérek orga-
nizacyjnych | samedzielnego stanowiska pracy:

a) Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

b) Dzialu Nadzoru nad Realizaciz Zadan Zlece.
nych,

¢) Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Za-
mowien Publicznych;

2) prowadzenie rachunkowosc Biura;
3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pignigznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodei opera-

cii gospodarczych i finansowych 2 planem finan-
sowym;

8) dokonywanie wstepne]  kantroli kompletnosci
i rzetelnodci dokumentdw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansawych:

6) opracowywanie projektéw sprawozdan finansg-
wych z wykonania planu finansowego i ich ana-
liza;

7) analiza zasadnosci, celowosci i poziomu wykorzy-
stania $rodkéw publicznych;

8) opracowywanie projektow wewnetrznych przepi-
séw z zakresu prowadzenia rachunkowosei,
w szczegolnosei zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad prowadzenia rozliczania in-
wentaryzacji;

9) opracowywanie i koordynowanie przygotowywa-
nia projektdw przepiséw wewnetrznych datyeza-
cych spraw pracowniczych i organizacyjnych:;

10} prewadzenie rejestru wydawanyceh zarzadzen we-
wnetrznych;

11) wystgpowanie 2 wnioskarni do Dyrektora w spra-
wach dotyczgcyeh stosunkéw pracy kierownikdw
nadzorowanych kemorek erganizacyjnych i pra-
cownika zatrudnionego na samadzielnym stano-
wisku pracy oraz opiniowanie wnioskéw kierowa-
nych w tych sprawach do Dyrekiora w odniesieniu
do pracownikéw nadzorowanych komérok organi-
zacyjnych i pracownika zatrudnionego na samo-
dzielnym stanowisku pracy;

12) opiniowanie wnioskéw urlopowych pracownikéw
nadzorowanych kemdrek organizacyinych i pra-
cownikéw zatrudnionych na samodzielnych sta-
nowiskach pracy;

13) apracowywanie projektdw 2akreséw czynnosci dla
kisrownikéw nadzorowanych komdrek organiza-
cyjnych i pracownika zatrudnionego na samodziel-
nym stanowisku pracy;
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14) prowadzenie ewidencji petnomoenictw upowaz-
nien udzielanych przez Dyrektora;

1B) prowadzenie akt osobowych i dakumentacji zwig-
zane] ze stosunkami pracy oraz prowedzenie
spraw socjalnych;

16) wspoipraca z innymi komaorkami organizacyjnymi
i samodzielnyri stanowiskami pracy;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dy-
rektora.

g5

1. Pracq komorek organizacyjnych Biura kierujg kie-
rownicy.

2. Do podstawowych zadan oséb, o kiéryeh mowa
w ust. 1, nalezy:

1) planowanie oraz biezace kierowanie pracami ko-
morki organizacyjnej;

2) organizowanig pracy i podzial zadan pomiedzy
poszczegdélinych pracownikow komorki organiza-
cyjnej;

3) podpisywanie dokumentéw w zakresie udzielo-
nych przez Dyrektora upowazinien;

4) parafowanie pism przygotowanych w komorce
organizacyjnej;

B) wykonywanie innych zadar zleconyeh odpowied-
nio przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub
Giéwnego Ksiegowego,

§6

1. Do zadan Centrum Informacji o Narkotykach i Nar-
komanii nalezy prowadzenie krajowega systemu
informaciji o narkotykach oraz monitorowanie dzia-
lan podejmowanych na rzecz przeciwdzialania nar-
komanii na poziomie krajowym | migdzynarodo-
wym poprzez:

1) zbieranie, gromadzenie, wymiane informacji
i dokumentacji w zakresie przeciwdzialania nar-
komanii objetych badaniami statystycznymi
statystyki publicznej oraz opracowywanie i prze-
twarzanie zebranych danych;

2) koordynowanie dzialan ekspertow wojewoddz-
kich;

3) gromadizenie, przechowywanie i udostepnianie
baz danych na temat narkotykéw i narkamanii;

4) prowadzenie i inicjowanie badan dotyczgeyeh
probleméw narkotykéw i narkomanii oraz opra-
cowywanie i udostepnianie ich wynikow;

5) gromadzenie i udostgpnianie publikacji na te-
mat narkotykow i narkemanii;

6) utrzymywanie i udostepnianie baz danych doty-
czacych narkomanii;

7) formulowanie wnioskow sprzyjajacych ksztakho-
waniu edpowiednie] do sytuacji strategii reago-
wania na problem narkomanii;

8} pelnienie roli punktu obserwacyjneqo {Focal Po-
int) Europejskiego Centrum Monitorowania
Narkotykdw i Narkomanii (European Manitoring
Center for Orug and Drug Addiction):

9) udzial w pracach sprawozdawczych na rzecs or-
ganizacji migdzynarodowych:

10) wspédlpraca z Europejskim Centrum Monitaro-
wania Narkotykéw i Narkomanii oraz Europej-
skg Siecig o Narkotykach | Narkomanii {Reitox);

11) opracowywanie i publikowanie corocznego ra-
portu o stanie narkomanii w Polsce;

12) biezaca ocena realizacji Krajowego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii;

13} wspblpraca z innymi komdérkami organizacyjny-
mi i samodzielnymi stanowiskami pracy;

14} wykonywanie innych zadas zleconych przez Dy-
rektora lub Zastepce Dyrektora.

2. Centrum Informacji ¢ Narkotykach i Narkomanii

przygotowuje coroczne plany pracy zatwierdzane
przez Dyrektora.

3. Podstawg fermulowania planéw pracy s§ zadania

okreslone w Krajowym Programie Przeciwdzialanis
Narkomanii dotyczacym badasi i monitorowania
problemu narkotykéw i narkemanii.

4. W planie wydatkéw przeznaczonych na podstawie

ustawy budzetowej na dany rok, w czesei 46 —
Zdrowie, dzialu 851 — Ochrona zdrowia, rozdzia-
lu 85153 — Zwalczanie narkomanii, Dyrekter okre-
sla wielkosé srodkow finansowych na realizacje za-
daf wykonywanych przez Centrum Informacgji
o Narkotykach i Narkomanii.

5. Zadania realizowane przez Centrum Informacji

o Narkotykach i Narkomanii moga byé dofinanso-
wywane 2z bezzwrotnych $rodkow zagranicznych
przy zachowaniu przepisow dotyczaceyeh finansdw
publicznych.

§7

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1} zarzgdzanie Srodkami finansowymi Biura oraz pra-
widlowe i terminowe dokonywanie rozliczen fi-
nansowych;

2} kontrola formalna i rachunkows dokumentéw
frédiowych oraz przygotowywanie przekazywa-
nie ich do akceptacji prze2 osoby upowaznione;

3) rejestracja naleznosci i zobowigzan wynikajacych
z akeeptawanych dokumentow zrodlowych;

4) prowadzenie likwidatury w zakresie dzialalnogci
Biura, a w szczegdinosci rozliczanie rachunkow,
kosztow podrddy sluzbawych i zaliczek:

5) zakladanie rachunkéw bankowych i biezaca kon-
trola sald;
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6) prowadzenie ewidencji, wystawianie i realizacja
czekow gotéwkowyeh i rozrachunkowych oraz in-
nych dokumentow finansowych oraz przyjmowa-
nie gotowki do kasy;

7) prowadzenie kasy oraz dokenywanie, na podsta-
wie zatwierdzonych dokumentdw zrédiowych, wy-
plat gotéwkowych i sporzadzanie raportow kaso-
wych;

B) biezgce kontrolowanie i dekretowanie oraz ksiggo-
wanie dokumentéw zrodlowych;

9) sporzgdzanie zestawienia obrotéw i sald kont ksie-
ai gléwne;j;

10) analizowanie i uzgadnianie miesiecznych i rocz-
nych obrotéw i sald na kontach rozrachunkowych
z bankami, kantrahentami i innymi jednostkami
wspéldzialajgcymi z Biurem;

11) opracowanie i aktualizacja projektow zarzadzen
wewnetrznych wprowadzajacych instrukejg obie-
gu dokumentéw finansowo-ksiggowych, instruk-
cje inwentaryzacyjnag, zakladowy plan kont;

12} sporzadzanie projektéw sprawozdan z wykonania
procesdw gromadzenia rodkéw publicznych i ich
rozdysponewania, projektéw sprawozdan finan-
sowych oraz projektu bilansu jednostki budzeto-
wej wedlug stanu na 31 grudnia;

13) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i Wy po-
saZehia;

14) sporzadzanie rozliczen inwentaryzacji skiadnikéw
majatkowych Biura;

15} naliczaniei odprowadzanie skiadsk na ubezpiecze-
nia spoleczne, ubezpisczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz prowadzenie dokumentacii 2 tym zwia-
zanej;

16) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodows-
go od os6b fizycznych oraz prowadzenie doku-
mentacji w tym zakresie;

17) naliczanie i wyplata naleznosci z tytuty stosunku
pracy oraz z tytulu zawartych uméw cywilnopraw-
nych;

18) sporzgdzanie projektow okresowych sprawozdan
do urzeddw statystycznych;

19) wspéipraca z innymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

20) wykonywanie innych zadart zleconych przez Dy-
rektora lub Giéwnego Ksiggowego.

£8

Do 2adan Dzislu do Spraw Administracyjnych nalezy:
1) administrowanie majgtkierm Biura;

2) opracowanie planéw potrzeb rzeczowych Biura
w zakresis Srodkéw trwalych, wyposaienia, mate-
rialow biurowyeh i Srodkow czystodei:

3) dokumentowanie zakupow érodkow trwalyeh i wWy-
posazenia, materialéw biurowych, srodkéw czy-

stosci i prasy oraz ich wydawanie pracownikom
w poszczegolnyeh komérkach organizacyjnych do
uzytkowania;

4) prowadzenie sekretariatu Biura;

5) zapewnienie obsiugi kancelaryjnej dia poszczegdl-
nych komorek organizacyjnych | samodzieinych
stanowisk pracy;

6) kompletowanie | przechowywanie aktow prew-
nych i innych dokumentéw dotyczacych funkejo-
nowania Biura;

7) prowadzenie archiwum Biura:

8) nadzar, koordynacja i organizacja pracy pracowni-
kéw ochrony Biura, kierowey samochodu stuzbo-
wego oraz pracownika archiwum;:

9} wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskamj pracy;

10) wykonywanie innych zadaf Zleconych przez Dy-
rektora.

§9

Do zadan Dzielu do Spraw Edukacji Publicznej nalezy:

1) planowanie i koordynacja dzialan z zakresu eduka-
¢ji publicznej, w tym wydawniczych, obejmujacych
problematyke okreslong w Krajowym Programie
Przeciwdzialania Narkomanii;

2) przygotowanig, nadzér oraz koordynacja calogc
dzialar zwigzanych z ogdlnopolskimi kampaniami
edukacyjnymi;

3) zorganizowanie stalego systemu wymiany infor-
macji pomigdzy mediami a Biurem;

4) prowadzenie | aktualizacja rozdzielnika wydaw-
nictw publikowanych przez Biuro, obejmujacego
w szezegdlnosel biblioteki pedagogiczne | uniwer-
syteckie, kuratorow wojewddzkich, urzgdy admini-
stracji publicznej, stacje sanitarno-spidemiolpgicz-
ne i organizacje pozarzgdowe:

5) pmwadz_enie rejestru wydawanych materialdw in-
formacwnmedukelcyjnych_ obefmujacego:

a) wpisywanie przychodow i rozchodéw maga-
Zynu,

b) drukewanie potwierdzer, odhioru,

c) okresowg inwentaryzacje materialow edukacyj-
no-informacyjnyeh;

6) koordynacja d\{strypuéji materialow  wydawni-
c;ycl), W szczegolnosci przygotowywanie rozdziel-
nika i transport do urzedu pocztowego;

7) wspdludzial w pracach graficznych na potrzeby

konferencji org anizowanych przez Biuro i potrzeby
wydawnicze Bjura;

8) dokonywanie aktualizacii strony internetowe] Biu-
ra oraz wprowadzanie nowych Informacji we
wsepdipracy z innymi komarkami organizacyjnymi
i sarmodzielnymi stanowiskarni pracy;
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9) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych
z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii, a takze przygotowywanie innych
sprawozdan, w tym rocznych 1 kwartalnych,
w czgsciach dotyczaeyeh edukacji publicznej;

10) reprezentowanie Biura na kenferencjach i semina-
riach dotyczacyeh przeciwdziatania narkomanii;

11) przygotowywanie projektow umow dotyczgeych
zadan zlecanych do realizacji w zakresie edukacji
publicznej;

12) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finanso-
wego nad dzialaniami zleconymi do realizacji przez
Biuro w zakresie edukacji publiczne;;

13) sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych
z dokonanych wydatkdw na zadania zlecone z za-
kresu edukacji publicznej;

14} wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
i samodzialnymi stanowiskami pracy;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dy-
rektore lub Zastepce Dyrektora.

810

Do zadan Dzialu do Spraw Szkolery Certyfikowanych
nalezy:

1) koordynacja prat nad wdrozeniem systemu szkolen
w dziedzinie terapii i rehabilitacji uzaleznienia od
narkotykow;

2) biezgca wymiana korespondencji z osobami i insty-
tucjami zainteresowanymi systemem szkolen i cer-
tyfikaceji w dziedzinie rehabilitacii;

3} przygotowywanie materialow edukacyjnych | po-
machniczyeh na potrzeby szkolef,;

4) biezaca aktualizacja wykazdw ce rtyfikowa_nych spe-
cjalistéw oraz instruktoréw terapii uzaleznienia od
narkotykow;

b) przygotowywanie materialow informacyjnych na
temat systemu szkolen i ich upowszechnianie;

B) przygotowywanie sprawozda  merytorycznych
z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii, a takze przygotowywanie innych spra-
wozdan, w tym rocznyceh i kweartalnych, w czesciach
dotyczgeyeh systemu szkolen;

7) wspolpraca z innymi kemdrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrek-
tora lub Zsstepce Dyrektora.

E1
Do zadan Dziafu Nadzoru nad Realizacjg Zadan Zlece-
nych nalezy:

1) sporzadzanie projektow umow na realizacjg zadan
zleconych;

2) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowa
realizacjg zadan pod katem meryloryeznym | finan-
SOWYM;

3) nad;ér nad strong formalnoprawng zawieranych
umow, & w szczegolnosei dokonywanie czynnosci:

a) wstepne] analizy sprawoczdan merytorycznych
w zakres_ie terminowoéci, kompletnodei oraz
zgodnosci z warunkami umaow, o ktérych mowa
w pkt 1,

b) szczegolowe| analizy sprawozdan finansowych
w zakresie terminowosci, kormpletnosei oraz ana-
lizy pod wzgledem rachunkowym, zgodnosci
z planem wydatkéw okreslonym w umowie, spo-
sobu gospodarowania Srodkami publicznymi
i racjonalnogei ich wykorzystania,

c) prowadzenie bieiacego nadzoru finansowego
nad wykonaniem zadan zleconych,

d) prowadzenie kompleksawych kontroli realizacji
zadah zleconych w miejscu ich realizacji, wedtug
harmonogramu okreslanego przez Glownego
Ksiggowego na kazdy rok odrebnie do dnia 25
stycznia kolejnego roku budzetowego oraz do-
raznie, w przypadkach tego wymagajacych;

4) wspéipraca z innymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

B) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrek-
tora lub Gléwnego Ksiegowego.

§12

Do zadan Dzialu Realizacji Zadan Profilaktyczno-Reha-
bilitacyjnych nalezy:

1) udzial w opracowywaniu projektu Krajowego Pro-
gramu Przeciwdziatania Narkomanii oraz przygo-
towaniu sprawozdania z jego realizacji, a takze
nadzér nad innymi sprawozdaniami w czesciach
dotyezaeyceh profilaktyki narkamanii;

2) wapdlpraca z Dziatem do Spraw Edukacji Publicz-
nej w zakresie planowania i opiniowania materia-
léw edukacyjnych o charakterze profilakrycznym;

3) prowadzenie negocjacji ze zleceniobiorcami w ce-
fu okreslenia warunkéw merytoryeznych i finanso-
wych zlecanych zadad;

4) sprawowanie nadzoru merytoryeznego nad wyko-
nywaniem zadan zlssonych do realizacji przez Biu-
ro w zakresie profilakryki narkomanii, rehabilitacji
i reintegracji osdb uzaleznionych od narkotykdw,
w tym sporzadzanie kwartalnych i racznych spra-
wozdan merytorycznych oraz prowadzenie kontro-
Il merytorycznyeh z realizacji zadan zleconych
w miejscu ich realizacji;

&) reprazentowanie Biura na kanferenciach i semina-
riach poSwigconych przeciwdziataniu narkomanii:

6) sprawowanie nadzory nad szkoleniami organizo-
wanymi przez Biuro dotyczgeymi profilaktyki uzy-
wania substancji psychoaktywnych, w szczegdl-
nosci adresowanymi do animatorow dzialan profi-
laktyeznych;

7) koordynacija realizacji projektow badawezyeh do-
tyczacych psychospolecznych uwarunkowah nar-
kamanii oraz skutecznych stretegii profilaktyca-
nyen;
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8) iniciowanie i koordynowanie dzialari w zakresije
opracowania oraz upowszechnienia standardéw
programow profilaktyeznyeh, rehabilitacyjnych
i reintegracyjnych;

9) inicjowanie dzialar ukierunkowanych na podno-
szenia jakosci dzialan profilaktycznych, rehabilita-
cyinych i reintegracyjnych, w tym w szczegbinoéci
dotyezgeyeh upowszechnienia wiedzy na temat
metod ewaluacji programaéw profilaktycznych, ra-
habilitacyjnych i reintegracyjnych oraz oceny jako-
sci wybranych programow;

10) koordynowanie programéw badawczych dotycza-
cych metodologicznych aspektéw diagnozowania
wybranyeh grup odbioreéw w zakresie profilaktyki
narkomanii oraz podejmowania dzialah na rzesz
popularyzac]i ich wynikow;

11) opiniowanie oraz opracowywanie projektow ak-
tow prawnych oraz projektéw zalozen aktéw praw-
nych dotyczacych przeciwdzialania narkomanii;

12) wspéblipraca w redagowaniu strony internetowej
Biura, w szczeg6Inosci poprzez dostarczanie infar-
macji o waznych dzialaniach profilaktycznych, re-
habilitacyjnych i reintegracyjnych;

13) udzielanie wsparcia podmiotom prowadzacym
dzialalno$¢ w zakresie profilaktyki, rehabilitacji
I reintegracji oséb zagrozonych uzaleznieniem lub
uzaleznionych od narkotykéw i prowadzenie kon-
sultacji merytorycznych;

14) wspatpraca i wymiana do$wiadczen z migdzyna-
rodowymi i krajowymi organizacjami zajmujacymi
sig problemem narkomanii;

15) prowadzenie postgpowania  wyijasniajacego
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgeych proble-
matyki przeciwdzialania narkomanii, kierowanych
do Biura |lub de ministra wlasciwego do spraw
zdrowia;

16) wspotpraca z innymi komaorkami arganizacyjnymi
I samodzielnymi stanowiskami pracy;

17) wykonywanie innych zadan zleconyeh przez Dyrek-
tora lub Zastepce Dyrektora.

§13

Do zada pracownika zatrudnionego na Samodziel-
nym Stanowisku Pracy Administratora Systemu i Sie-
ci Teleinformatycznej nalezy:

1) administrowanie systemem i siecig teleinforma-
yeznag;

2} przeciwdzialanie dosiepowi 0séb niepowolanyeh
do systemu teleinformatycznago;

3) przeciwdzialanie nielegalne] modyfikacji i znisz-
ezeniu danych abjetych ochrong;

4) nadzorowanie funkejonowania mechqnizm@w
uwierzytelniania uzytkownikow w systemie telein-
formatyeznym, w ktarych przetwarzane sg dar}e
objete ochrona oraz kontroli dostepu do danyeh;

5) nad:zér nad fizycznym zabezpieczeniem pomiesz-
czen, W ktdrych przetwarzane §q dane objete
ochrong;

6) podejmowanie odpowiadnich dzialaft w przypad-
ku naruszenia zabezpieczer systemu teleinforma-
tycznego lub bezpieczefstwa danych;

7) analizowanie sytuacji, okolicznosei i przyczyn na-
ruszenia bezpieczenstwa danych;

8} opracowanie lub opiniowanie projektdw instrukeji,
regulamindéw i zarzadzen dotyezacych przetwarza-
nia oraz przechowywania danych;

9) inicjowanie | wspéltworzenie koncepcji systemu
informatyzacji Biura;

10} przedktadanie Dyrektorowi wnioskdw dotyczacych
aktualizacji koncepcji informatyzacji i narzedsi iej
realizacji;

11) sporzadzanie Plandw i harmonogramow realizacji
przyjetych kierunkow zastosowari informatyki
w dzizlalnosei Biura;

12} wnioskowania w sprawach wyposazania Biura
W sprzet komputerowy, oprogramowanie syste-
mowe, narzedziowe | uzytkowe zgodnie z przyje-
ta koncepcjg oraz kierunkarmi zastosowan infor-
matyki;

13} opiniowanie i kontrala merytoryczna wszelkich za-
kupdéw dla potrzeb informatyzacji Biura;

14) udzielanie pracownikom Biura instruktasy przy
wdrazaniu programéw uzytkowych oraz systemu
informacii;

15) koordynowanie dzialan zwigzanych z obslugg
struktury internetowsj Biura;

16) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskamj pracy;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dy-
rektora |ub Zastepceg Dyrektora.

§14
Do zadan pracownika zstrudnionego na Samadziel-
nym Stanowisku Pracy do Spraw Obslugj Rady do
Spraw Przeciwdzialania Narkomanii, zwanej dalej
~Rada”, naleiy:
1) arganizowanie posiedzer Rady;
2) przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady;
3) protokolowanie posiedzer Ra dy;
4) prowadzenie biezgcej korespondencii Rady;
5) archiwizacja dokumentacji Rady;

6) wspdlpraca 2z innymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

7} wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrek-
tora lub Zastepce Dyrektora.
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§15

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw
Systernu Wezesnega Ostrzegania o Nowych Narkoty-
kach nalezy:

1) uaktualnianie, we wspolpracy z innyrni edpowie-
dzialnymi instytucjami, koncepeji Systemu Wezes.-
nego Ostrzegania o Nowych Narkotykach oraz
nadzér nad jego wdrazaniem;

2) reprezentowanie Biura na konferencjach i semina-
riach dotyezacych przeciwdzialania narkoemanii:

3) nadz6r nad wdrazaniem Systemy Wezesnego
Ostrzegania o Nowych Narkotykaeh:

4} przygotowywanie sprawozdan  merylorycznych
2 realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii, a tskze Przygotowywanie innych
sprawozdan, w tym rocznych i kwartalnych,
w czesciach dotyczacych Systemu Wezesnego
Ostrzegania o Nowych Narkotykach;

5) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
I samodzielnymi stanowiskamj pracy;

E) wykonywanie innych zadan Zleconych przez Dyrek-
tora lub Zastepce Dyrektora.

§16

Do zadan pracownika zatrudnjonego na Samodziel-
nym Stanowisku Pracy do Spraw Zaméwien Publicz-
nych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow dotyczgcych przewidy-
wanych do realizacji w roku nasigpnym zamowien
publicznych, szacunkowe okreélanis ich wartosci
finansowej oraz opracowywanie projekty planu
zamowign publicznych na nastepny rok kalenda-

rZowy;

2) przyimowanie | rejestracja wnioskow o wszczacie
Postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

3) przekazywanie Dyrektorowi zaopiniowanych wnio-
skdw o wszczgcie postepowar o udzielenie zamo-
wien publicznych;

4) sporzadzanie projektow protokoléw z pastepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych;

5) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielo-
nych zamowieniach publicznyeh;

6) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem i prze-
chowywaniem w Biurze dokumentacji przetargo-
We] Z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamaowien publicznych;

7) prowadzenje odpowiedniej ewidencji udzielanych
w roku kalendarzowym zamdwien publicznych;

B} zgtaszanie do publikacji ogtoszen i informacji o 2a-
mowieniach publicznyeh z zachowaniern zssad
i trybu okre$lonych w przepisach o zamdwieniach
publicznych;

8) sporzadzanie odpowiedniej qo opiSL_r przedmiotq
zamowienia i jego wymagan technicznych bgdz
uzytkowyceh projektu specyfikacji istotnych warun-

kow zaméwiqnia Oraz2wigzanej z tymi warunkami
ogpowmdniej dokumentac;ji calego postepowa-
nia;

10) zapewnienie obslugi administracyjno~prawnej
Prawadzonych posigpawan o udrielenig zamo-
wien publicznych;

11) wykonywanie €2ynnosci zwiazanych ze skorzysta-

niem przez wykonaweéw ze Srodkéw achrony
prawnej przysiugujaeych im W razie naruszenia
przez Biuro, w trakcie Pastgpowan o udzielenie za-
mowien publicznych, przepiséw o zamdwieniach
publicznych;

12) sprawowanie merytorycznago nadzoru nad reali-
zacj|§ umow zawartych w wyniku przeprowatizo-
nych postepowan o udzieienie zaméwien publicz-
nych;

13) wspéipraca z innymi komaérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

14) wykonywanie innyeh zadan zlsconych przez Dy-
rektora lub Giéwnego Ksiggowego.

§17

1. Do zadan pracownika 2atrudnionego na Samodzisi-
nym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniow_ranie, udzial w opracowywaniy projektow
umdw i porozumien, a takze uzgadnianie Jub
udzial w uzgadnianiu tych projektow;

2) apiniowanie przedkladanych my projektow
uméw zawieranych przez Biurg;

3) sporzadzanie opinij prawnych;

4) udzislanie porad prawnych i dokonywanie wy-
k!adr)i przepiséw prawa w zakresia stosowania
okreslonych nerm Prawnych w dzialalnosci
Biura;

5) udzje}anie informacji w zakresie obowigzywania
al_ctow prawnych araz porad prawnyeh i wyjas-
nier odnognie stosowanja prawa;

6) informowanie Dyrektora o zauwazonych uchy-
bieniach w funkcjonowaniu Biyra w zakresie
przestrzegania prawsg i ewentualnyeh skutkach
tych uchybien;

7) ws;?rjipraca z innymi komérkami organizacyjny-
mi i samodzielnymi sta nowiskami pracy;

8) wykanywanie innych zadaf w zakresie obstugi
prawnej wynikajgeyeh z odrgbnych przepisow,

2. Zadania okre$lone w yst. 1 magg byé powierzons
do wykonywania osohie fizyczne] spefniajace] wy-
magania kwalifikacyjne okreslone w przepisach
o radcach prawnych, w ramach stosunku pracy lub
w ramach stosunku cywilnoprawnego, z zachowa-
niem przepiséw o zamoéwienjach publicznych w za-
kresie udzielania zaméwiek na uslugi prawnicze.

§18

Obieg dokumentaw, w tym dokumentacji finansowo-
-ksiegowe], w Biurze regulujg odrebne przepisy.



