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ZARZADZENIE
MINISTRA ZDROWIAY

z dnia 17 pazdziernika 2013 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie Krajowego Biura do Spraw Przeciwdzialania Narkomanii

Na podstawie art. 12 ust. 1 pkt 1 i ust.2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2013r. poz. 8851938) oraz art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. z 2012 1. poz. 392) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 22 czerwca 2010 r. w sprawie Krajowego Biura do Spraw
Przeciwdziatania Narkomanii (Dz. Urz. Min. Zdrow. Nr 9, poz. 54) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalgczniku nr 1:
a) po § 1 dodaje si¢ § 1la w brzmieniu:

»§1la. Do zadan Biura nalezy dokonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z zarzgdzaniem
programami, 0 ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 16 grudnia 2010 r. sprawie
szczegdtowych warunkow uzyskiwania dofinansowania realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia,
trybu sktadania wnioskow oraz przekazywania $rodkow z Funduszu Rozwigzywania Problemow
Hazardowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 27), w tym zawieranie, zmienianie i rozwigzywanie w imieniu
Ministra Zdrowia uméw na realizacj¢ zadan okre$lonych w art. 88 ust. 4 ustawy z dnia 19 listopada
2009 r. o grach hazardowych (Dz. U. Nr 201, poz. 1540, z pozn. zm.?), udzielanie dotacji na ten cel
w ramach $rodkow Funduszu Rozwigzywania Probleméw Hazardowych zatwierdzonych w planie
finansowym, przekazywanie $rodkéw, rozliczanie, weryfikacja realizacji umow i prawidtowosci
wydatkowania srodkow oraz monitorowanie realizacji programow.

2. Dofinansowanie dziatan, o ktérych mowa wust. 1, jest realizowane ze S$rodkow Funduszu
Rozwigzywania Probleméw Hazardowych, zgodnie zrocznym planem finansowym panstwowego
funduszu celowego, ktory stanowi zatgcznik do ustawy budzetowe;j.”,

b) § 4 otrzymuje brzmienie:
,»$ 4. W sktad Biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowisko pracy:
1) Centrum Informacji o Narkotykach i Narkomanii;
2) Dzial do Spraw Administracyjnych;

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

Y Minister Zdrowia kieruje dzialem administracji rzadowej — zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Zdrowia (Dz. U.
Nr 248, poz. 1495 i Nr 284, poz. 1672).

2 Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z2010r. Nr 127, poz. 857 oraz z 2011r. Nr 106,
poz. 622 i Nr 134, poz. 779.
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4) Dziat Funduszu Rozwigzywania Probleméw Hazardowych;
5) Dziat Lecznictwa i Certyfikacji;
6) Dzial Nadzoru nad Realizacjg Zadan Zleconych;
7) Dziat Profilaktyki i Edukacji Publicznej;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.”;
2) zalacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER ZDROWIA

Bartosz Arlukowicz
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Zatgcznik do zarzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 17 pazdziernika 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KRAJOWEGO BIURA DO SPRAW PRZECIWDZIALANIA
NARKOMANTII

§ 1. 1. Zadania Krajowego Biura do Spraw Przeciwdziatania Narkomanii, zwanego dalej ,,Biurem”, okresla
art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2012 r. poz. 124).

2. Biuro wykonuje réwniez inne zadania, zlecone przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia.

§ 2. 1. Dyrektor zapewnia prawidlowe isprawne funkcjonowanie Biura, W szczegélnosci jest
odpowiedzialny za:

1) realizacj¢ zadan Biura;
2) zarzadzanie Biurem;
3) ustalenie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy;

4) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych i sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia $rodkow
publicznych i ich rozdysponowania;

5) zapewnienie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg
i dyscypling pracy w Biurze;
6) ustalanie procedur kontrolnych.

2. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Biura oraz wykonuje w stosunku do nich czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Biura.

4. Dyrektor moze powotywaé zespoty jako organy pomocnicze lub doradczo-opiniodawcze, niezbedne dla
realizacji zadan Biura, okre$lajac cel ich powotania, nazwe, zakres zadan, tryb dziatania oraz sktad osobowy.

5. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Glowny Ksiegowy;
3) Dziat do Spraw Administracyjnych;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.

6. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastgpca Dyrektora, a w razie jego niecobecnosci inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 3. 1. Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) bezposrednie nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych:
a) Centrum Informacji o Narkotykach i Narkomanii,
b) Dziatu Profilaktyki i Edukacji Publicznej,
c) Dziatu Lecznictwa i Certyfikacji,
d) Dzialu Funduszu Rozwigzywania Problemoéw Hazardowych;

2) planowanie i organizowanie realizacji zadan nadzorowanych komorek organizacyjnych, w tym
rozstrzyganie o sposobie zatatwiania spraw;
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3) przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do decyzji Dyrektora oraz
przedstawianie informacji o sposobie i stanie zatatwionych spraw, atakze o potrzebach i problemach
W wykonywaniu zadan nadzorowanych komorek organizacyjnych;

4) zapewnienie pracownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych wiasciwych warunkow pracy;

5) przygotowywanie projektow pism, zarzadzen wewnetrznych i decyzji do podpisu Dyrektora, w czesci
dotyczacej zakresu dziatalno$ci nadzorowanych komorek organizacyjnych;

6) wystepowanie z wnioskami w sprawach dotyczacych stosunkow pracy kierownikéw nadzorowanych
komoérek organizacyjnych oraz opiniowanie wnioskow kierowanych w tych sprawach do Dyrektora
W odniesieniu do pracownikdw nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

7) opiniowanie wnioskéw urlopowych pracownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

8) opracowywanie projektow  zakresow czynnosci dla  kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

9) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora podejmuje decyzje w zakresie powierzonych mu spraw niezastrzezonych do
kompetencji Dyrektora.

§ 4. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) bezposrednie nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych:
a) Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
b) Dziatu Nadzoru nad Realizacjg Zadan Zleconych;
2) prowadzenie rachunkowosci Biura;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie projektéw sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego i ich analiza;
7) analiza zasadnosci, celowosci i poziomu wykorzystania srodkéw publicznych;

8) opracowywanie  projektow  wewngtrznych — przepisow  z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
W szczegolnosci  zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji;

9) opracowywanie i koordynowanie przygotowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
spraw pracowniczych i organizacyjnych;

10) wystepowanie zwnioskami do Dyrektora w sprawach dotyczacych stosunkow pracy kierownikow
nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz opiniowanie wnioskow kierowanych w tych sprawach do
Dyrektora w odniesieniu do pracownikoéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;

11) opiniowanie wnioskéw urlopowych pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych;

12) opracowywanie projektow zakresOw czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

13) nadzor nad prowadzeniem akt osobowych idokumentacja zwigzana ze stosunkami pracy oraz
prowadzenie spraw socjalnych;
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14) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad realizacja zadan w zakresie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pozn. zm. Y);

15) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 5. 1. Pracg komorek organizacyjnych Biura kierujg kierownicy.
2. Do podstawowych zadan osob, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy:
1) planowanie oraz biezace kierowanie pracami komorki organizacyjnej;
2) organizowanie pracy i podziat zadan pomig¢dzy poszczegdlnych pracownikow komorki organizacyjnej;
3) podpisywanie dokumentéw w zakresie udzielonych przez Dyrektora upowaznien;
4) parafowanie pism przygotowanych w komorce organizacyjnej;

5) wystepowanie z wnioskami do Dyrektora w sprawach dotyczacych stosunkow pracy pracownikow
nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz opiniowanie wnioskow kierowanych w tych sprawach do
Dyrektora w odniesieniu do pracownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;

6) opiniowanie wnioskéw urlopowych pracownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

7) opracowywanie  projektow  zakresOw czynno$ci dla pracownikow nadzorowanych  komorek
organizacyjnych;

8) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w zakresie swoich
kompetencji stuzbowych zgodnie z przepisami prawa;

9) wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora lub Glownego
Ksiegowego.

§ 6. 1. Do zadan Centrum Informacji o Narkotykach i Narkomanii nalezy:

1) prowadzenie krajowego systemu informacji o narkotykach i narkomanii oraz monitorowanie dziatan
podejmowanych na rzecz przeciwdziatania narkomanii na poziomie krajowym i mi¢dzynarodowym
poprzez:

a) zbieranie, gromadzenie, wymian¢ informacji i dokumentacji w zakresie przeciwdziatania narkomanii
objetych badaniami statystycznymi statystyki publicznej oraz opracowywanie i przetwarzanie zebranych
danych;

b) koordynowanie dziatan ekspertow wojewodzkich do spraw informacji o narkotykach i narkomanii;
c) gromadzenie, przechowywanie i udostg¢pnianie baz danych na temat narkotykéw i narkomanii;

d) prowadzenie i inicjowanie badan dotyczacych probleméw narkotykdéw i narkomanii oraz opracowywanie
i udostgpnianie ich wynikow;

e) formutowanie wnioskow sprzyjajacych ksztattowaniu odpowiedniej do sytuacji strategii reagowania na
problem narkomanii;

f) petienie roli punktu obserwacyjnego (Focal Point) Europejskiego Centrum Monitorowania Narkotykow
i Narkomanii (European Monitoring Centre for Drugs and Drug Addiction);

g) wspotpraca z Europejskim Centrum Monitorowania Narkotykow i Narkomanii oraz Europejska Siecia
o Narkotykach i Narkomanii (Reitox);

h) udziat w pracach sprawozdawczych na rzecz organizacji migdzynarodowych;
i) biezaca ocena realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania Narkomanii;

j) wspieranie rozwoju systemu monitorowania na poziomie wojewodzkim i lokalnym;

Y Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z2010r. Nr 161, poz. 1078 i Nr 182, poz. 1228,
z 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr 87, poz. 484, Nr 234, poz. 1386 i Nr 240, poz. 1429 oraz z 2012 r. poz. 769,
poz. 951, poz. 1101, poz. 1271 i poz. 1529.
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K) wdrazanie monitorowania zgtaszalnosci do leczenia z powodu narkotykow;

2) opracowanie i wdrazanie, we wspOtpracy z innymi odpowiedzialnymi instytucjami, koncepcji rozwoju
Systemu Wczesnego Ostrzegania 0 Nowych Narkotykach;

3) udziat w opracowywaniu projektu Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

4) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych w obszarze badan i monitoringu z realizacji Krajowego
Programu Przeciwdzialania Narkomanii, a takze przygotowywanie innych sprawozdan, w tym rocznych
i kwartalnych, w czg$ciach dotyczacych monitorowania i badan;

5) wspotpraca z Rada do Spraw Badan Naukowych;

6) opiniowanie oraz opracowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow zalozen aktow prawnych
dotyczacych przeciwdziatania narkomanii;

7) prowadzenie strony internetowej Centrum Informacji o Narkotykach iNarkomanii oraz udziat
W redagowaniu strony internetowej Biura we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;

8) udzielanie wsparcia podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ w zakresie monitorowania ibadan oraz
prowadzenie konsultacji merytorycznych;

9) reprezentowanie Biura na konferencjach i seminariach dotyczacych przeciwdziatania narkomanii,

10) wspotpraca i wymiana doswiadczen z miedzynarodowymi i krajowymi organizacjami zajmujacymi si¢
problemem narkomanii, w tym m.in. Horyzontalng Grupg Robocza Rady Unii Europejskiej;

11) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych problematyki
przeciwdziatania narkomanii, kierowanych do Biura lub do ministra wtasciwego do spraw zdrowia;

12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

2. Centrum Informacji o Narkotykach i Narkomanii przygotowuje coroczne plany pracy zatwierdzane przez
Dyrektora.

3. Podstawa formutowania planéw pracy sa zadania okreslone w Krajowym Programie Przeciwdziatania
Narkomanii dotyczacym badan i monitorowania problemu narkotykoéw i narkomanii.

4. W planie wydatkéw przeznaczonych na podstawie ustawy budzetowej na dany rok, w czesci 46 -
Zdrowie, dziale 851 - Ochrona zdrowia, rozdziale 85153 - Zwalczanie narkomanii, Dyrektor okresla wielkos¢
srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan wykonywanych przez Centrum Informacji o Narkotykach
i Narkomanii.

5. Zadania realizowane przez Centrum Informacji o Narkotykach iNarkomanii mogg by¢
dofinansowywane z bezzwrotnych $rodkéw zagranicznych przy zachowaniu przepiséw dotyczacych finansow
publicznych.

§ 7. Do zadan Dziatu Profilaktyki i Edukacji Publicznej nalezy:
1) udziat w opracowywaniu projektu Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

2) planowanie i koordynacja dziatan z zakresu profilaktyki iedukacji publicznej, wtym wydawniczych,
okreslonych w Krajowym Programie Przeciwdzialania Narkomanii;

3) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych =z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii, atakze przygotowywanie innych sprawozdan, w tym rocznych i kwartalnych, w czes$ciach
dotyczacych profilaktyki i edukacji publicznej;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych
w zakresie ochrony zdrowia i przeciwdziatania patologiom spotecznym w dziedzinie przeciwdziatania
narkomanii, w czgsci dotyczacej profilaktyki narkomanii i edukacji publicznej;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan publicznych, w tym polegajacych na
powierzaniu i wspieraniu programow z zakresu profilaktyki narkomanii i edukacji publicznej wybranych
w otwartych konkursach ofert, poprzez okresowg analiz¢ sprawozdan merytorycznych z wykonania zadan
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zleconych oraz prowadzenie kontroli merytorycznych realizacji zadan zleconych wedlug harmonogramu
oraz doraznie, w przypadkach tego wymagajacych;

6) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie dziatan stuzacych podnoszeniu jakosci profilaktyki narkomanii
i edukacji publicznej, w tym poprzez:

a) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie szkolen oraz innych form doskonalenia i upowszechniania
wiedzy,

b) opracowywanie i upowszechnianie standardow programéw profilaktycznych,

c) inicjowanie i prowadzenie dziatan stuzacych upowszechnianiu dobrych praktyk w dziedzinie profilaktyKki
narkomanii oraz programow profilaktycznych o potwierdzonej skuteczno$ci lub opartych na naukowych
podstawach,

d) opracowywanie i przygotowywanie do  publikacji  materiatbw  edukacyjno-informacyjnych
ukierunkowanych na populacje ogdlng oraz grupy docelowe;

7) przygotowanie, nadzor oraz koordynacja catosci dzialan zwigzanych z ogdlnopolskimi kampaniami
edukacyjnymi;

8) koordynacja inadzor nad procesem wydawniczym publikacji ksigzkowych 1iinnych materiatow
o0 charakterze informacyjno-edukacyjnym;

9) prowadzenie i aktualizacja rozdzielnika wydawnictw publikowanych przez Biuro, obejmujgcego
W szczegolnosei biblioteki pedagogiczne i uniwersyteckie, kuratoréw wojewodzkich, urzedy administracji
publicznej, stacje sanitarno-epidemiologiczne i organizacje pozarzadowe oraz koordynacja dystrybucji
publikacji i innych materiatlow o charakterze informacyjno-edukacyjnym;

10) opiniowanie oraz opracowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow zatozen aktow prawnych
dotyczacych przeciwdziatania narkomanii;

11) udzial w redagowaniu strony internetowej Biura we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
i samodzielnym stanowiskiem pracy;

12) udzielanie wsparcia podmiotom prowadzacym dziatalno§¢ w zakresie profilaktyki narkomanii
i prowadzenie konsultacji merytorycznych;

13) reprezentowanie Biura na konferencjach i seminariach dotyczacych przeciwdziatania narkomanii;

14) wspotpraca i wymiana doswiadczen z miedzynarodowymi i krajowymi organizacjami zajmujacymi si¢
problemem narkomanii;

15) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych problematyki
przeciwdziatania narkomanii, kierowanych do Biura lub do ministra wtasciwego do spraw zdrowia;

16) przygotowywanie corocznych planow pracy zatwierdzanych przez Dyrektora;
17) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
§ 8. Do zadan Dziatu Lecznictwa i Certyfikacji nalezy:
1) udziat w opracowywaniu projektu Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

2) planowanie i koordynacja dziatan z zakresu leczenia, rehabilitacji, ograniczania szkod zdrowotnych
i reintegracji spolecznej oraz systemu szkolen okreslonych w Krajowym Programie Przeciwdziatania
Narkomanii;

3) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych =z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii, atakze przygotowywanie innych sprawozdan, w tym rocznych i kwartalnych, w czes$ciach
dotyczacych leczenia, rehabilitacji, ograniczania szkod zdrowotnych i reintegracji spotecznej oraz systemu
szkolen;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych
w zakresie ochrony zdrowia i przeciwdziatania patologiom spotecznym w dziedzinie przeciwdziatania



Dziennik Urzedowy Ministra Zdrowia -8- Poz. 38

narkomanii, w czgéci dotyczacej leczenia, rehabilitacji, ograniczania szkdéd zdrowotnych i reintegracji
spotecznej oraz systemu szkolen;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan publicznych, w tym polegajacych na
powierzaniu i wspieraniu programéw z zakresu leczenia, rehabilitacji, ograniczania szkod zdrowotnych
i reintegracji spotecznej oraz systemu szkolen wybranych w otwartych konkursach ofert, poprzez okresowa
analize sprawozdan merytorycznych z wykonania zadan zleconych oraz prowadzenie kontroli
merytorycznych realizacji zadan zleconych wedlug harmonogramu oraz doraznie, w przypadkach tego
wymagajacych;

6) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie dziatan stuzacych podnoszeniu jako$ci programow leczniczych,
rehabilitacyjnych i reintegracyjnych, w tym poprzez:

a) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie szkolen oraz innych form doskonalenia i upowszechniania
wiedzy,

b) inicjowanie ikoordynowanie dziatan w zakresie opracowania oraz upowszechniania standardéow
programo6w leczniczych, rehabilitacyjnych i reintegracyjnych,

C) inicjowanie i prowadzenie dziatan stuzacych upowszechnianiu dobrych praktyk w dziedzinie lecznictwa,
rehabilitacji oraz reintegracji;

7) opiniowanie oraz opracowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow zatozen aktow prawnych
dotyczacych przeciwdziatania narkomanii;

8) udzial w redagowaniu strony internetowej Biura we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
i samodzielnym stanowiskiem pracy;

9) udzielanie wsparcia podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie lecznictwa, rehabilitacji i reintegracji
0sOb zagrozonych uzaleznieniem lub uzaleznionych od narkotykéw oraz prowadzenie konsultacji
merytorycznych;

10) wspotpraca z Dziatem Profilaktyki i Edukacji Publicznej w zakresie planowania i opiniowania materiatow
edukacyjnych dotyczacych lecznictwa i ograniczania szkod zdrowotnych;

11) prowadzenie centralnego wykazu 0sob objetych leczeniem substytucyjnym;
12) koordynacja prac nad systemem szkolen w dziedzinie terapii i rehabilitacji uzaleznienia od narkotykow;

13) biezaca aktualizacja wykazow certyfikowanych specjalistow oraz instruktorow terapii uzaleznien od
narkotykow;

14) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji specjalistow uprawnionych do zbierania informacji na temat
uzywania przez oskarzonego srodkdéw odurzajacych, substancji psychotropowych lub $rodkéw zastepczych;

15) reprezentowanie Biura na konferencjach i seminariach dotyczacych przeciwdziatania narkomanii;

16) wspotpraca i wymiana doswiadczen z migdzynarodowymi i krajowymi organizacjami zajmujacymi si¢
problemem narkomanii;

17) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych problematyki
przeciwdziatania narkomanii, kierowanych do Biura lub do ministra wtasciwego do spraw zdrowia;

18) przygotowywanie corocznych planow pracy zatwierdzanych przez Dyrektora;
19) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 9. Do zadan Dziatu Funduszu Rozwigzywania Probleméw Hazardowych nalezy:

1) realizacja dziatan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow uzyskiwania dofinansowania realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia, trybu
sktadania wnioskow oraz przekazywania $rodkéw z Funduszu Rozwigzywania Probleméw Hazardowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 6, poz. 27),w tym:

a) wspotpraca z Departamentem Zdrowia Publicznego Ministerstwa Zdrowia w zakresie planowanych do
realizacji w obszarze problematyki uzaleznien behawioralnych zadan,



Dziennik Urzedowy Ministra Zdrowia -9- Poz. 38

b) przygotowywanie postepowania zwigzanego z rozstrzyganiem wnioskow o udzielenie dofinansowania
realizacji zadan okre$lonych w art. 88 ust. 4 ustawy z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych
(Dz. U. Nr 201, poz. 1540, z p6zn. zm.?),

C) rozpatrywanie wnioskow, o ktoérych mowa w lit. b,

d) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan zleconych w zakresie programéw
ministra wlasciwego do spraw zdrowia, w tym prowadzenie kontroli merytorycznych realizacji zadan
zleconych w miejscu ich realizacji;

2) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych zrealizacji zadan podejmowanych w ramach Dziatu,
atakze przygotowywanie innych sprawozdan, w tym rocznych i kwartalnych, w czg¢éciach dotyczacych
problematyki uzaleznien behawioralnych;

3) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz projektow zatozen aktow prawnych dotyczacych uzaleznien
behawioralnych;

4) udzial w redagowaniu strony internetowej Biura we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

5) udzielanie wsparcia podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie uzaleznien behawioralnych
i prowadzenie konsultacji merytorycznych;

6) reprezentowanie Biura na konferencjach i seminariach zwigzanych z problematyka uzaleznien
behawioralnych;

7) wspotpraca i wymiana doswiadczen z migdzynarodowymi i krajowymi organizacjami zajmujacymi si¢
problematyka uzaleznien behawioralnych;

8) udzielanie informacji oraz prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach dotyczgcych problematyki
uzaleznien behawioralnych, kierowanych do Biura lub do ministra wtasciwego do spraw zdrowia;

9) przygotowywanie corocznych plandow pracy zatwierdzanych przez Dyrektora;
10) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zast¢pce Dyrektora.

§ 10. Do zadan Dziatlu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) zarzadzanie $rodkami finansowymi Biura oraz prawidlowe iterminowe dokonywanie rozliczen
finansowych;

2) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw zrodtowych oraz przygotowywanie i przekazywanie ich do
akceptacji przez osoby upowaznione;

3) rejestracja naleznos$ci i zobowigzan wynikajgcych z akceptowanych dokumentéw zrédtowych;

4) prowadzenie likwidatury w zakresie dziatalno$ci Biura, a w szczegdlnosci rozliczanie rachunkéw, kosztow
podrozy stuzbowych i zaliczek;

5) zaktadanie rachunkow bankowych i biezaca kontrola sald;

6) prowadzenie ewidencji, wystawianie i realizacja czekow gotdéwkowych i rozrachunkowych oraz innych
dokumentow finansowych oraz przyjmowanie gotowki do kasy;

7) prowadzenie kasy oraz dokonywanie, na podstawie zatwierdzonych dokumentéw zrédtowych, wyptat
gotowkowych i1 sporzadzanie raportéw kasowych;

8) biezace kontrolowanie i dekretowanie oraz ksiggowanie dokumentow zrodtowych;
9) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej;

10) analizowanie i uzgadnianie miesigcznych irocznych obrotow isald na kontach rozrachunkowych
z bankami, kontrahentami i innymi jednostkami wspotdziatajacymi z Biurem;

2 Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U.z2010r. Nr 127, poz. 857 oraz z 2011r. Nr 106,
poz. 622 i Nr 134, poz. 779.
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11) opracowanie i aktualizacja projektow zarzadzen wewnetrznych wprowadzajgcych instrukcje obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych, instrukcje inwentaryzacyjng, zaktadowy plan kont;

12) sporzadzanie projektow sprawozdan z wykonania procesow gromadzenia Srodkow publicznych i ich
rozdysponowania, projektow sprawozdan finansowych oraz projektu bilansu jednostki budzetowej wedtug
stanu na 31 grudnia;

13) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i wyposazenia;
14) sporzadzanie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Biura;

15) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

16) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

17) naliczanie i wyptata naleznosci z tytutu stosunku pracy oraz z tytutu zawartych umoéw cywilnoprawnych;
18) sporzadzanie projektow okresowych sprawozdan do urzedow statystycznych;

19) prowadzenie cato$ci spraw osobowych pracownikow Biura i0s6b wspdlpracujgcych, wtym
W szczegolnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
C) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
d) prowadzenie sprawozdawczosci zatrudnienia,
€) opracowywanie projektow umow o prace,
f) sporzadzanie $§wiadectw pracy,
g) prowadzenie ogotu spraw zwigzanych ze zwolnieniami lekarskimi,
h) prowadzenie cato$ci dokumentacji pracowniczej od przyjecia do zwolnienia pracownika,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw Biura;
20) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Glownego Ksiggowego.
§ 11. Do zadan Dziatu Nadzoru nad Realizacjg Zadan Zleconych nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem umow ze zleceniobiorcami;
2) archiwizacja dokumentacji dotyczacej realizacji ogotu zawartych umow;

3) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych irocznych zestawien, analiz isprawozdan z realizacji zadan
zleconych;

4) prowadzenie ewidencji zawartych uméw cywilnoprawnych oraz uméw o udzielenie dotacji na realizacje
zadan zleconych;

5) nadzor nad realizacjg zawartych umow, a w szczeg6lnosci dokonywanie czynnosci:

a) wstepnej analizy sprawozdan merytorycznych w zakresie terminowosci, kompletnosci oraz zgodnoSci
z warunkami uméw, 0 ktorych mowa w pkt 1,

b) szczegotowej analizy sprawozdan finansowych w zakresie terminowosci, kompletnosci oraz analizy pod
wzgledem rachunkowym, zgodnosci zplanem wydatkéw okreslonym w umowie, sposobu
gospodarowania srodkami publicznymi i racjonalnosci ich wykorzystania,

) prowadzenie biezacego nadzoru finansowego nad wykonaniem zadan zleconych,

d) prowadzenie kompleksowych kontroli realizacji zadan zleconych wedtug harmonogramu okre$lanego
przez Gtownego Ksiggowego oraz doraznie, w przypadkach tego wymagajacych;
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6) udziat w postepowaniach konkursowych prowadzonych przez Biuro w zakresie zlecania zadan do
realizacji;

7) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura i sSamodzielnym stanowiskiem pracy;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego.

§ 12. Do zadan Dziatu do Spraw Administracyjnych nalezy:
1) administrowanie majatkiem Biura;

2) opracowanie planéow potrzeb rzeczowych Biura w zakresie §rodkéw trwatych, wyposazenia, materiatow
biurowych i srodkow czystosci;

3) dokumentowanie zakupow $rodkow trwalych i wyposazenia, materiatow biurowych, $srodkow czystosci
i prasy oraz ich wydawanie pracownikom w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych do uzytkowania;

4) prowadzenie sekretariatu Biura;

5) zapewnienie obstugi kancelaryjnej dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i samodzielnego
stanowiska pracy;

6) kompletowanie i przechowywanie aktoéw prawnych iinnych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Biura;

7) nadzor nad prowadzeniem rejestru wydawanych zarzadzen wewnetrznych;
8) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora;
9) prowadzenie archiwum Biura oraz nadzor nad archiwizacja dokumentow;

10) nadzor, koordynacja i organizacja pracy pracownikow ochrony Biura, kierowcy samochodu stuzbowego,
pracownika archiwum oraz administratora systemu i sieci teleinformatycznej;

11) obstuga administracyjna Rady do Spraw Przeciwdziatania Narkomanii, zwanej dalej ,,Rada”, w tym
W szczegolnosci:

a) organizowanie posiedzen Rady,
b) przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Rady,
c) protokotowanie posiedzen Rady,
d) prowadzenie biezacej korespondencji Rady,
e) archiwizacja dokumentacji Rady;
12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad administratorem systemu i sieci teleinformatycznej;
13) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych w firmie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) udziat w redagowaniu strony internetowej Biura we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnym stanowiskiem pracy;

15) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biura i samodzielnym stanowiskiem pracy;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 13. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) opiniowanie, udzial w opracowywaniu projektow umow i porozumien, a takze uzgadnianie lub udziat
W uzgadnianiu tych projektow;

2) opiniowanie przedktadanych mu projektoéw uméw zawieranych przez Biuro;
3) sporzadzanie opinii prawnych;

4) udzielanie porad prawnych i dokonywanie wyktadni przepisow prawa w zakresie stosowania okreslonych
norm prawnych w dziatalnosci Biura;

5) udzielanie informacji w zakresie obowigzywania aktow prawnych oraz porad prawnych

1 wyjasnien odnos$nie stosowania prawa;
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6) informowanie Dyrektora 0 zauwazonych uchybieniach w funkcjonowaniu Biura w zakresie przestrzegania
prawa i ewentualnych skutkach tych uchybien;

7) opiniowanie oraz opracowywanie projektow aktéw prawnych oraz projektow zatozen aktéw prawnych
w zakresie dotyczacym dzialan Biura;

8) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biura;
9) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej wynikajacych z odrebnych przepisow.

2. Zadania, o ktoérych mowa w ust. 1, mogg by¢ powierzone do wykonywania osobie fizycznej spetniajacej
wymagania kwalifikacyjne okreslone w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr
10, poz. 65, z p6zn. zm.*), w ramach stosunku pracy lub w ramach stosunku cywilnoprawnego, z zachowaniem
przepiséw o zamowieniach publicznych w zakresie udzielania zamowien na ustugi prawnicze.

§ 14. Obieg dokumentow, w tym dokumentacji finansowo-ksiegowej, w Biurze reguluja odrgbne przepisy.

% Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 47, poz. 278, Nr 200, poz. 1326, Nr 217,
poz. 1429 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622 i Nr 142, poz. 830.
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