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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okres$la zasady dziatania Miejskiego
Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie, zwanego dalej Centrum, tryb pracy, a takze
inne postanowienia zwigzane z pracg Centrum.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Profilaktyki
Uzaleznien w Krakowie,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien
w Krakowie, nadany Uchwalg Rady Miasta Krakowa,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§3

Centrum jest jednostkg budzetows i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
w przepisach o finansach publicznych.

§ 4

Nazwa jednostki brzmi:

Miejskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie

31-419 Krakow, ul. Rozrywka 1

1 takiej nazwy Centrum uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczatkach itp.

§5

Centrum  funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego  Kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej Z wykonywaniem zadan.

§6

1. Catoksztattem dziatalnosci kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy, kierownikow dzialow
oraz samodzielnych stanowisk.

2. Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo pelni Zastepca Dyrektora, lub inna
upowazniona osoba - w zakresie udzielonego petnomocnictwa.



4. Informacji o dziatalnosci Centrum udziela $rodkom masowego przekazu Dyrektor lub
0soba przez niego upowazniona.

§7

Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.

§8

1. Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikOw w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy.

2. Obowigzki Dyrektora jako zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Centrum, obowiazki
pracownikow Centrum, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla Regulamin Pracy Centrum.

3. Podziat czynnosci poszczegdlnych pracownikoéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci
(zawarte w opisach stanowisk) ustalone przez kierownikow dziatéw i zatwierdzone przez
Dyrektora.

§9

Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 3 Statutu, tj.:

1) monitorowanie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ zadanh w zakresie terapii
uzaleznien, w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie dostepnosci ustug terapeutycznych,
b) przygotowywanie i obstuge konkursow ofert na $wiadczenia z zakresu terapii
uzaleznien realizowane przez podmioty lecznicze, przygotowywanie umow, analize
sprawozdawczos$ci oraz prowadzenie kontroli realizacji umow,

2} wspoOlpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajagcymi w obszarze przeciwdziatania

3)

4)

5)

6)

8)

9)

uzaleznieniom w zakresie przygotowywania i obstugi konkursow, kompletowania
dokumentacji niezbednej do zawarcia umow oraz monitorowania, rozliczania,
sprawozdawczosci i kontroli realizacji umow zawartych z tymi organizacjami;
$wiadczenie pomocy dla osob uzaleznionych od substancji psychoaktywnych oraz od
uzaleznien behawioralnych i zagrozonych uzaleznieniem;

udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy uzaleznien od substancji
psychoaktywnych oraz behawioralnych, pomocy psychospotecznej i prawnej, a w
szczegolnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;

prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci edukacyjnej oraz szkoleniowej w zakresie
uzaleznien od substancji psychoaktywnych oraz uzaleznien behawioralnych.

udzielanie porad i informacji telefonicznych, dotyczacych probleméw zwigzanych
z uzaleznieniami, wspotuzaleznieniem i przemocs;

7) realizacja zadan izby wytrzezwien w ramach dzialu opieki nad osobami
nietrzezwymi na podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych;

realizacja zadan ogrzewalni w ramach dziatu opieki nad osobami nietrzezwymi na
podstawie ustawy o pomocy spotecznej oraz aktow wykonawczych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla mieszkancow miasta Krakowa w zakresie
oferty terapeutycznej dla oso6b uzaleznionych i cztonkéw ich rodzin, rozpoznawanie i
biezace monitorowanie zjawisk zwigzanych z uzaleznieniami w §rodowisku lokalnym w
diagnozie probleméw uzaleznien;

10) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;



11) wspoétpraca z Krajowym Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom, poprzez udzial
organizowanych w konferencjach i szkoleniach oraz kampaniach spotecznych;

12) wspotpraca ze Srodowiskami naukowymi w zakresie prowadzenia Cwiczen
praktycznych, praktyk zawodowych, badan naukowo-dydaktycznych, wymiany
doswiadczen, doskonalenia kadry, wspolpracy przy realizacji projektow finansowanych
ze zrddet zewnetrznych.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Centrum

§ 10

W oparciu o upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektor Centrum:

1/ jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do sktadania o$wiadczen woli oraz do
dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum, wobec
wszystkich wiadz, organéw, instytucji, przedsigbiorstw i bankow,

2/ zacigga zobowigzania finansowe do wysokos$ci srodkéw okreslonych w planie finansowym
jednostki,

3/ jest upowazniony do reprezentowania Centrum przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi i innymi organami w sprawach objetych przedmiotem dziatania
Centrum oraz udzielania dalszych petnomocnictw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

§11

Do zadan Dyrektora naleza w szczegdlnosci:

1/ reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2/ kierowanie pracg Centrum przy pomocy zastepcy, kierownikoéw dzialow, samodzielnych
stanowisk, nadzorowanie pracy oraz prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;j,

3/ wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych,

4/ nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z zastepca dyrektora,

5/ nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady, projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

6/ ustalanie szczegdtowe] organizacji wewnetrznej Centrum oraz zakresu dziatania
poszczegolnych dziatow i stanowisk w Regulaminie Organizacyjnym,

7/ wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,

8/ sprawowanie kontroli zarzadcze;j,

9/ wspotpraca z wlasciwymi gminnymi Komisjami rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
zaktadami leczniczymi oraz innymi instytucjami i organizacjami, ktorych dziatalno$¢ ma
na celu przeciwdziatanie problemom alkoholowym 1 ich skutkom,

10/ wspotpraca z Krajowym Centrum Przeciwdzialania Uzaleznieniom, poprzez udzial w
organizowanych konferencjach i szkoleniach oraz kampaniach spotecznych,

11/ wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, z innymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz wtasciwymi organami jednostek pomocniczych Miasta.



§ 12

Do zadan Zastepcy Dyrektora — nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

organizowanie i nadzorowanie pracy:

a) Glownego Specjalisty ds. Uzaleznien,

b) Dziatu Profilaktyki,

c) Dziatu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi,

d) Dziatu Techniczno-Gospodarczego.

zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecno$ci na podstawie i w granicach pisemnego
upowaznienia,

wspoétdziatanie w opracowaniu plandéw dziatalnosci Centrum i innych dokumentow
o0 charakterze strategicznym dla Centrum,

analiza racjonalno$ci zatrudnienia w podlegtych mu komorkach organizacyjnych,
proporcjonalnie do zadan i otrzymanych s$rodkow finansowych oraz przekazywanie
Dyrektorowi wnioskow w tym zakresie,

dokonywanie podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne dziaty oraz stanowiska pracy,
wydawanie polecen stuzbowych 1 kontrolowanie sposobu ich wykonania przez
pracownikow podlegtych dziatow,

wnioskowanie do Dyrektora o zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z podlegtymi
pracownikami,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawie przeszeregowan iwyroznien, a takze Kkar
porzadkowych podlegtych pracownikdw,

wnioskowanie do Dyrektora o przyznanie premii dla poszczegdlnych pracownikow,

10/ nadz6ér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wilasciwosci

podlegtych dziatow, przedstawianie Dyrektorowi propozycji odpowiedzi,

11/ nadzér nad przestrzeganiem w podlegtych dziatach przepisow o ochronie informacji

niejawnych, danych osobowych i zaméwien publicznych,

12/ wspoétdziatanie z Gloéwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektu budzetu

jednostki,

13/ usprawnianie organizacji, metod i form pracy dzialow oraz podejmowanie dziatan na rzecz

usprawnienia pracy Centrum,

14/ wspotpraca z Krajowym Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom, poprzez udzial w

organizowanych konferencjach i szkoleniach oraz kampaniach spotecznych,

15/ wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa, z innymi

jednostkami  organizacyjnymi  Miasta oraz wlasciwymi  organami  jednostek
pomocniczych Miasta,

16/ koordynowanie wspotpracy z uczelniami wyzszymi w zakresie prowadzenia ¢wiczen

praktycznych, praktyk zawodowych, badan naukowo-dydaktycznych, wymiany
doswiadczen, doskonalenia kadry, wspotpraca przy realizacji projektow finansowanych
ze zrodet zewnetrznych,

17/ petnienie nadzoru nad realizacjg Zarzadzenia Dyrektora MCPU w sprawie organizacji

i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w MCPU w Krakowie.



§13

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

7/

8/

9/

organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksi¢gowego,

zapewnienie realizacji polityki finansowej Centrum,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gldwnego ksiggowego
budzetu,

opracowywanie oraz realizacja budzetu Centrum i zapewnienie biezgcej kontroli jego
wykonywania,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
majatkowych Centrum,

nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw prawa w dokonywanych w Centrum rozliczeniach
finansowych, w szczegdlnosci w zakresie naliczania wynagrodzen, odprowadzania
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

prowadzenie w imieniu Dyrektora Miejskiego Centrum Profilaktyki Uzaleznien
w Krakowie kontroli zarzadczej i petnienia funkcji koordynatora,
inspirowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z poszerzaniem wiedzy z zakresu rachunkowosci

pracownikow Centrum.

ROZDZIAL 111
Organizacja Centrum

§ 14

Strukture organizacyjng Centrum tworzg dziaty, sekcje i stanowiska samodzielne.

2. Dzialem jest wewngtrzna komorka organizacyjna, sktadajaca sie z sekcji oraz stanowisk
pracy, realizujgca wyodrgbniony tematycznie zakres zadan Centrum.

3. Sekejq jest inna niz dzial komorka organizacyjna, wchodzaca w sktad dziatu, sktadajaca
si¢ Z o najmniej 2 stanowisk pracy, realizujgca wyodrgbniony tematycznie zakres zadan.

4. Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wyodrebnione stanowisko, podlegte
bezposrednio Dyrektorowi badz Zast¢pcy Dyrektora.

5. Przy znakowaniu spraw 1 pism stosuje si¢ nastepujace symbole:
1) Dyrektor — DN
2) Zastepca Dyrektora - NU, ktoremu podlegaja:

a) Gloéwny Specjalista ds. Uzaleznien — NUT

b) Dziat Profilaktyki — NUP

c) Dziat Opieki nad Osobami Nietrzezwymi — NUO
= (abinet diagnostyczno-zabiegowy

d) Dziat Techniczno-Gospodarczy — NT

3) Glowny Ksiegowy - Dzial Finansowo - Ksiegowy - NF

= sekcja finansowo-ksiegowa - NFF
= sekcja ds. optat - NFO

= stanowisko ds. kasy - NFK

= stanowisko ds. ewidencji - NFE



4) Dzial Kadr i Administracji - NK

= sekcja kadr, ptac i administracji - NK
= sekcja Biuro Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Krakowie - MKRPA
5) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych - NO

6) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny — NR

7) Samodzielne stanowisko — ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej - NB

8) Samodzielne stanowisko — Informatyk — NI

§ 15

1. Dzialami Centrum Kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialno$ci za
wyniki pracy, zapewniajac ich wlasciwe funkcjonowanie.
2. W wypadku nieobecnosci kierownika dzialu, obowigzki kierownika obejmuje osoba przez
niego wskazana.
§ 16

Dyrektor moze upowazni¢ niektorych pracownikow, ktorym powierzono zadania
0 szczegdlnym charakterze do uzywania tytulu odpowiadajacego powierzonym w ramach
upowaznienia zadaniom jak np. ,,pelnomocnik do spraw..., doradca, asystent, rzecznik
prasowy”, itp.

ROZDZIAL 1V
Zadania i uprawnienia wspolne dla kierownikow dzialow i stanowisk samodzielnych

§17

1. Kierownicy dziatbw i o0soby zajmujace stanowiska samodzielne prowadza sprawy
zwigzane Z realizacja zadan Centrum.

2. Kierownicy dziatow iosoby zajmujace stanowiska samodzielne odpowiadaja wobec
Dyrektora za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych
polecen stuzbowych.

§ 18

Kierownicy dzialow:

1/ dokonuja podziatu zadan pomiedzy stanowiskami pracy,

2/ wydajg polecenia stuzbowe i kontroluja sposob ich wykonania przez pracownikow
podlegtego im dziatu,

3/ moga wnioskowa¢ do Dyrektora o zmiang i rozwigzanie Stosunku pracy z podlegtymi
im pracownikami dziatu,

4/ moga wnioskowa¢ do Dyrektora w sprawie przeszeregowan i Wyroznien, a takze kar
porzadkowych pracownikow podlegtego dziatu,



5/ moga wnioskowa¢ do Dyrektora o przyznanie premii dla poszczegolnych
pracownikow.

§ 19

Do podstawowych zadan kierownikéw dziatdéw i oséb zajmujacych stanowiska samodzielne
nalezy odpowiednio:

1/ organizowanie wykonywania zadan dzialu oraz samodzielnego stanowiska
wynikajacych z przepisOow prawa, uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen
Prezydenta, zarzgdzen Dyrektora, polecen Dyrektora,

2/ opracowywanie programow o charakterze strategicznym dla Centrum,

3/ przygotowywanie zleconych przez Dyrektora projektow aktow prawnych,

4/ przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora oraz w celu przedlozenia Radzie Miasta
Krakowa i jej komisjom projektow uchwat, sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan powierzonych dziatowi lub samodzielnemu stanowisku,

5/ zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wilasciwos$ci dziatu, lub samodzielnego stanowiska,

6/ rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wilasciwosci dziatu,
przedstawianie Dyrektorowi propozycji odpowiedzi,

7/ zapewnienie przestrzegania w dziale przepisow w zakresie ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych i zaméwien publicznych,

8/ zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Centrum, w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochronie przeciwpozarowe;j,

9/ wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej
na stronie internetowej Centrum oraz uzupetnianie wzoréw dokumentow stosowanych
W pracy poszczeg6lnych dziatow i stanowisk samodzielnych,

10/ wspotdziatanie z innymi dziatami, oraz osobami zajmujacymi stanowiska samodzielne,
stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Centrum,

11/ podejmowanie dziatan usprawniajacych organizacje pracy dziatu,

12/ opracowywanie wewnetrznych procedur kontroli w dziatach,

13/ przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow o udostgpnienie danych
osobowych,

14/ nadzor nad prawidlowoscia stosowania instrukcji kancelaryjnej.

15/ wspoétpraca z osoba odpowiedzialng za przygotowywanie sprawozdawczos$ci z wersji
koncowej/ zbiorczej.

§ 20

1. Kierownicy dziatéw, samodzielne stanowiska, a takze pozostali pracownicy mogg by¢
upowaznieni do zatatwiania w imieniu Dyrektora indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.



2. Projekt upowaznienia przygotowuje kierownik wlasciwego dzialu i po uzyskaniu opinii
Radcy Prawnego, przedstawia Dyrektorowi. Udzielenia i cofni¢cia upowaznienia dokonuje
Dyrektor na pismie poprzez jego doreczenie Osobie, ktorej ono dotyczy.

3. Pracownikow, ktorzy wydaja decyzje administracyjne obowigzuja przepisy ustawy
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne.

ROZDZIAL V
Podstawowe zadania dzialéw, sekcji i stanowisk samodzielnych

§ 21

Do wspoélnych zadan dziatow i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:

1/ prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci Centrum,

2/ przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz dla potrzeb
Dyrektora, na posiedzenia Komisji Rady Miasta Krakowa, Sesje Rady Miasta Krakowa,

3/ realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta Krakowa, Zarzadzen Prezydenta
oraz wewnetrznych aktow normatywnych Dyrektora,

4/ wspobluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Centrum,

5/ wspoétdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu,

6/ prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych,

7/ usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatow, sekcji, stanowisk samodzielnych
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Centrum,

8/ przyjmowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz przedstawianie propozycji
odpowiedzi Dyrektorowi,

9/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
przestrzeganie zasad okreslonych w wyzej wymienionej ustawie,

10/ przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych
osobowych.

§ 22

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Uzaleznien nalezy:

1/ monitorowanie, rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie terapii uzaleznien w
szczegblnos$ci poprzez:

a) monitorowanie dostgpnosci ustug terapeutycznych,

b) przygotowywanie i obstuga konkurséw ofert na $wiadczenia z zakresu terapii
uzaleznien realizowane przez podmioty lecznicze, przygotowywanie umow, analizg
sprawozdawczosci oraz prowadzenie kontroli realizacji umow,

2/ wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w obszarze przeciwdziatania
uzaleznieniom w zakresie przygotowywania i obstugi konkurséow, kompletowania
dokumentacji niezbednej do =zawarcia umowy oraz monitorowania, rozliczania,
sprawozdawczosci I kontroli realizacji umow zawartych z tymi organizacjami;

3/ prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci edukacyjnej oraz szkoleniowej w zakresie
uzaleznien od substancji psychoaktywnych oraz uzaleznien behawioralnych;

10



4/ prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla mieszkancow miasta Krakowa w zakresie

oferty terapeutycznej dla oséb uzaleznionych i czlonkéw ich rodzin, rozpoznawanie
1 biezagce monitorowanie zjawisk zwigzanych z uzaleznieniami w $rodowisku lokalnym;

5/ wspotpraca z Krajowym Centrum Przeciwdzialania Uzaleznieniom oraz innymi

instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka profilaktyki i terapii uzaleznien;

6/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Zastgpcy Dyrektora MCPU oraz

z zarzadzen 1 polecen Dyrektora MCPU.

§ 23

Do zadan Dzialu Profilaktyki nalezy:

1/

2/

3/
4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

$wiadczenie pomocy dla osoéb uzaleznionych od substancji psychoaktywnych oraz od
uzaleznien behawioralnych i zagrozonych uzaleznieniem,

udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy uzaleznien od substancji
psychoaktywnych oraz od uzaleznien behawioralnych pomocy psychologicznej i
prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie,

wspotpraca z grupa AA, AL ANON i AN oraz innymi grupami wsparcia,

udzielanie porad i informacji psychologicznych dotyczacych problemow zwigzanych
z uzaleznieniami, wspoétuzaleznieniem i przemoca w rodzinie — Punkt Konsultacyjny
| Telefon Zaufania,

wspotpraca z Polskim Radiem Krakéw w zakresie realizacji programow 0 tematyce
uzaleznien,

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej
w zakresie problemoéw uzaleznien od substancji psychoaktywnych oraz behawioralnych
(szkolenia, konferencje, warsztaty, grupy wsparcia, programy telewizyjne, kampanie,
publikacje, raporty),

wspolpraca w zakresie programow ochrony i wsparcia dla osob doznajgcych przemocy
w rodzinie, w szczegdlnosci poprzez aktywny udzial w pracach Zespotéw do Spraw
Dziatan Lokalnych na terenie Gminy Miejskiej Krakow,

opracowywanie i dystrybucja materiatow informacyjnych dotyczacych profilaktyki
I terapii uzaleznien od substancji psychoaktywnych oraz behawioralnych oraz jednostek
$wiadczacych ustugi pomocowe w zakresie uzaleznien,

prowadzenie praktyk studenckich w zakresie wspoétpracy z uczelniami wyzszymi
w Krakowie,

wspotpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie realizacji praktyk studenckich, stazy,
wolontariatu, programéw naukowo — badawczych oraz doskonalenia kadry.
wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Zastepcy Dyrektora MCPU oraz

z zarzadzen i polecen Dyrektora MCPU.

§ 24

Do zadan Dzialu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi nalezy realizacja zadan izby
wytrzezwien na podstawie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi /tj.: Dz. U. z. 2021 poz. 1119 z pédzn. zm. oraz
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Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 grudnia 2014r. w sprawie izb wytrzezwien i
placowek utworzonych lub wskazanych przez jednostke samorzadu terytorialnego /Dz. U. z
2014r. poz. 1850 z p6zn. zm. /, a w szczegblnosci:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/
9/

10/

11/

12/
13/

14/

15/

sprawowanie opieki nad osobami przebywajgcymi w Dziale Opieki na Osobami
Nietrzezwymi,

przeprowadzanie badan lekarskich odnosnie stanu zdrowia oraz zawartosci alkoholu
W organizmie,

podejmowanie decyzji 0 przyjeciu lub odmowie przyjecia osoby doprowadzonej do Dziatu
Opieki nad Osobami Nietrzezwymi, udzielanie pierwszej pomocy osobom w stanie
nietrzezwosci,

powiadamianie pogotowia ratunkowego, w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia
wystgpienia zaktocen funkcji zdrowotnych organizmu osoby przebywajacej w Dziale
Opieki nad Osobami Nietrzezwymi,

wykonywanie zabiegéw higieniczno-sanitarnych w stosunku do 0sob przyjetych do Dziatu
Opieki nad Osobami Nietrzezwymi,

podejmowanie decyzji o zwolnieniu osoby przyjetej do Dziatu Opieki nad Osobami
Nietrzezwymi, na podstawie badania zawartosci alkoholu w organizmie osoby zwalnianej,
biorac pod uwage opini¢ lekarza,

podejmowanie decyzji 0 zastosowaniu lub zaprzestaniu stosowania srodka przymusu
bezposredniego,

informowanie policji i strazy miejskiej o braku wolnych miejsc,

zawiadamianie policji, podajac termin, do ktérego osoba bedzie przebywaé, w razie
powzigcia podejrzenia, ze osoba doprowadzona popetnita przestepstwo, lub stwierdzenia u
tej osoby: uszkodzenia ciata, posiadania broni, posiadania narzgdzi lub innych
przedmiotow, co do ktorych moze zachodzi¢ podejrzenie, ze shuzyly lub moga by¢
przeznaczone do popelnienia przestgpstwa albo pochodza z przestgpstwa, oraz w razie
powstania innych okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie, ze popetniono przestepstwo,
niezwloczne zawiadamianie o przyjeciu: w przypadku maloletnich — ich rodzicow lub
opiekunéw oraz sad opiekunczy; a w przypadku innych osob — na ich zadanie, wskazane
przez nie osoby,

odbieranie od o0sob przyjetych $rodkoéw pienigznych lub innych przedmiotow i
przekazywanie ich do depozytu,

przechowywanie depozytow w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo depozytu,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobytem o0sdb w Dziale Opieki nad Osobami
Nietrzezwymi,

informowanie o0sob przyjetych do izby wytrzezwien o szkodliwosci spozywania alkoholu
oraz motywowanie ich do podjecia leczenia odwykowego,

przyjmowanie i sprawowanie opieki nad osobami przyjetymi do Ogrzewalni.

§ 25

Do zadan Dzialu Techniczno- Gospodarczego nalezy:

1/

zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania budynkéw 1 urzadzen Centrum,
sprawowanie ciagtego nadzoru nad funkcjonowaniem i sprawnoscia techniczna,

12



2/ przeprowadzanie okresowych kontroli 1 przegladow nieruchomos$ci, urzadzen
technicznych, sprzetu, aparatury w celu zapewnienia niezbgdnych napraw, remontow,
zabiegdw konserwacyjnych,

3/ prowadzenie dokumentacji budynkow, dotyczacej przeprowadzonych remontoéw
i przegladow stanu technicznego budynkow,

4/ nadzér nad pracami remontowymi,

5/ rozliczanie robot i udziat w odbiorze koncowym,

6/ utrzymywanie porzadku i odpowiedniego stanu estetycznego na nieruchomosciach
I terenach zielonych Centrum,

7/ utrzymywanie porzadku i wlasciwego stanu higieniczno - sanitarnego wewnatrz wszystkich
obicktow Centrum,

8/ prowadzenie spraw zaopatrzeniowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

9/ prowadzenie magazynu Centrum oraz ewidencji komputerowej stanow magazynowych,

10/ prowadzenie postgpowan zakupowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w
tym ustawy — Prawo Zamowien Publicznych

11/ prowadzenie dokumentacji i rozliczen dotyczacych uzytkowania samochodu stuzbowego,

12/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majatku oraz odpowiedzialnosci
cywilnej MCPU,

13/ prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong s$rodowiska, m.in. poprzez prawidlowa
gospodarke odpadami.

14/ przygotowywanie projektu rocznego planu rzeczowo- finansowego,
15/ prowadzenie analizy realizacji planu rzeczowo-finansowego.

§ 26

Do zadan Gléownego Ksigegowego jako Kierownika Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1/ organizowanie wykonywania zadan dziatu, oraz samodzielnego stanowiska wynikajgcych
z przepisow prawa, uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta, zarzadzen
Dyrektora i polecen Dyrektora,

2/ opracowywania programow o charakterze strategicznym dla Centrum,

3/ przygotowywanie zleconych przez Dyrektora projektow aktow prawnych,

4/ przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora oraz w celu przedtozenia Radzie Miasta Krakowa
1 jej komisjom projektow uchwat, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan powierzonych dziatowi lub na samodzielne stanowisko,

5/ zapewnienie terminowego i zgodnego =z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci dziatu, lub samodzielnego stanowiska,

6/ rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci dziatu,
przedstawianie Dyrektorowi propozycji odpowiedzi,

7/ zapewnienie przestrzegania w dziale przepisoéw o ochronie informacji niejawnych, danych
osobowych 1 zamdwien publicznych,

8/ zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Centrum, w szczegolnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j,
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9/ wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie
internetowej Centrum oraz uzupetnianie wzoréw dokumentéw stosowanych w pracy
poszczeg6lnych dziatow i stanowisk samodzielnych,

10/ wspotdziatanie z innymi dziatami, oraz osobami zajmujacymi stanowiska samodzielne,
stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Centrum,

11/ podejmowanie dziatah usprawniajgcych organizacje pracy dziatu,

12/ opracowywanie wewnetrznych procedur kontroli w dziatach,

13/ nadz6r nad prawidtowoscia stosowania instrukcji kancelaryjnej.

§ 27

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego naleza:
1/ sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow w sposob
Zapewniajacy:
1) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,
2) sporzadzanie kalkulacji ~ wynikow  kosztow  wykonywanych  zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej,
2/ biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposdb umozliwiajacy:
1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
2) nadzoér nad mieniem bgdagcym w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3/ prowadzenie rejestru faktur w Centrum,
4/ prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:
1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu,
2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
3) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
4) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,
5/ analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu Ilub $rodkoéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
6/ dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:
1) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiazkow,
2) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
3) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
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7/ opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych przez

Dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1) zaktadowego planu kont,

2) obiegu dokumentow finansowo-ksi¢gowych,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
8/ wstepne kontrolowanie legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego

zmian,
9/ opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
10/ prowadzenie catego zakresu spraw zwigzanych z pobieraniem optat za pobyt,

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu pobieranych opfat,

2) prowadzenie ewidencji wplat,

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie optat za pobyt,

4) dochodzenie naleznosci w trybie egzekucji,

5) zdejmowanie z ewidencji ksiggowej nalezno$ci przedawnionych,
11/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
13/ przechowywanie ksigzeczek czekow gotdowkowych,
14/ prowadzenie ewidencji majatku trwalego Centrum, rozliczanie inwentaryzacji oraz
naliczanie amortyzaciji,
15/ prowadzenie centralnego rejestru umow,
16/ prowadzenie korespondencji w zakresie spraw zwigzanych z pobytami osob w Dziale
Opieki Nad Osobami Nietrzezwymi,
17/ sporzadzanie sprawozdan, analiz z realizacji zadan dotyczacych terapii uzaleznien oraz z
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,
18/ prowadzenie ewidencji list ptatniczych oraz sporzadzanie list platniczych dotyczacych
terapii uzaleznien,
19/ udziat — na podstawie petnomocnictwa Dyrektora — w przeprowadzaniu kontroli
podmiotdw, z ktorymi zawarto umowy na realizacj¢ zadan dotyczacych terapii uzaleznien

§ 28

Do zadan Dzialu Kadr i Administracji nalezy:
1/ W zakresie zadan kadr i ptac:

a) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie zustawg 0 pracownikach
samorzadowych,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

¢) naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

d) prowadzenie obstugi placowej pracownikéw na podstawie dokumentéw placowych
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e) rozliczanie i naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

f) opracowywanie i prowadzenie spraw funduszu socjalnego,

g) kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy,

h) przygotowywanie rocznego planu szkolen dla pracownikow,

1) opracowywanie zbiorczego planu urlopow
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)

sporzadzanie sprawozdan kadrowo-placowych na potrzeby ZUS, GUS, PFRON

2/ W zakresie zadan administracyjnych:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)
i)
)
K)

1)

obstuga dziatan Dyrektora, zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej oraz sekretariatu Centrum,

przygotowywanie spotkan z udziatem Dyrekcji Centrum wraz z obstuga protokolarng
tych spotkan,

nadzorowanie toku pracy biurowej w Centrum, terminowo$¢ przygotowywania
materialow, analiz, sprawozdan i informacji niezb¢dnych do wykonywania zadan
Dyrekcji oraz jego wspoétdziatania z innymi instytucjami,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencja Dyrektora z Urzedem Miasta
w zakresie projektow uchwatl Rady Miasta przygotowywanych przez Centrum,
przygotowywania odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta i interpelacije,
prowadzenie rejestrow:

- zarzadzen Dyrektora Centrum,

- polecen stuzbowych Dyrektora Centrum,

- pism okolnych Dyrektora Centrum,

- komunikatéw Dyrektora Centrum,

- upowaznien wydawanych przez Dyrektora Centrum,

- pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora Centrum,

opracowywanie analiz 1 sprawozdan na potrzeby Dyrekcji Centrum,

gromadzenie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg Centrum,
opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Centrum i jego nowelizacji,
opracowywanie innych wewng¢trznych aktow normatywnych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Centrum w zakresie realizowanych dziatan,

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Centrum,

m) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji oraz monitorowanie terminowego

n)
0)
p)
)
r
s)
t)

rozpatrywania skarg przez wlasciwe dziaty,

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej skarg 1 wnioskow,
prowadzenie ewidencji 0osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,
prowadzenie ksigzki kontroli,

wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi,

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zaktadowej sktadnicy akt,
prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.
redagowanie i obstuga BIP Centrum

3/ W zakresie obslugi administracyjnej Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Krakowie:

a)
b)

c)
d)

e)

obstuga Zespotu Interwencyjnego,

udzial w posiedzeniach plenarnych MKRPA i wybranych posiedzeniach zespotow
problematycznych,

sporzadzanie list obecnosci, protokotow z dyzuro6w oraz posiedzen,

przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej do wyptat dla cztonkéw MKRPA,
sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci MKRPA,
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f) prowadzenie kalendarza spotkan cztonkow komisji z osobami zglaszajacymi si¢ do
MKRPA,

g) prowadzenie dokumentacji 0so6b zgtoszonych do MKRPA,

h) prowadzenie korespondencji z MOPS, DPS, Policja, Prokuraturg oraz Sadami,

i) archiwizowanie dokumentacji MKRPA.

§ 29

Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora ochrony danych naleza:

1/ informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich, a wynikajacych z
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)
zwanego dalej ,,RODO” oraz innych przepiséw w zakresie ochrony danych i doradzanie
im w tej sprawie,

2/ monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwickszajace §wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3/ weryfikowanie i dostosowywanie wewnetrznych zarzadzen do wymogoéw wynikajacych z
przepisow 0 ochronie danych osobowych,

4/ przygotowywanie umow w zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych;

5/ procesowanie naruszen lub skarg dotyczacych ochrony danych osobowych,

6/ prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania oraz rejestru  kategorii czynnosci
przetwarzania,

7/ prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

8/ przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych
osobowych,

9/ udzielanie na zadanie administratora zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania,

10/ wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

11/ petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

12/ petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO,

13/ przygotowywanie — na podstawie decyzji Dyrektora — materiatow poprzez nagrywanie na
no$niki zapisow monitoringu wizyjnego i fonicznego,

14/ prowadzenie bazy danych statystycznych, niezbednych do opracowania kompleksowych
analiz oraz sprawozdan z dziatalnosci Centrum.

§30
Do zadan samodzielnego stanowiska — Radcy Prawnego nalezy $§wiadczenie pomocy
prawnej polegajacej w szczegdlnosci na:

1/ udzielaniu porad i konsultacji prawnych, w tym opiniowanie wewnetrznych aktow
normatywnych oraz uméw dotyczacych dziatalno$ci Centrum,
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2/ sporzadzaniu opinii prawnych,

3/ opracowywaniu projektow aktow prawnych,

4/ wystgpowaniu przed urzgdami i sagdami w charakterze pelnomocnika,

5/ prowadzenie rejestru spraw sgdowych wniesionych przeciwko Gminie Miejskiej Krakow
dotyczacych dziatalnosci MCPU w Krakowie.

§ 31

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa

I higieny pracy nalezy:

1/ realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej W tym opracowywanie plandw,
analiz, sprawozdan itp.,

2/ prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

3/ biezace informowanie Dyrektora Centrum o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

4/ sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi Centrum okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5/ doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do i z pracy oraz sporzadzanie
odpowiedniej dokumentacji i jej gromadzenie.

§ 32

Do zadan samodzielnego stanowiska — Informatyk naleza:
1/ zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym poprzez wdrazanie i
aktualizacje systemow zabezpieczen,
2/ nadzorowanie pracy SystemOow  zapewniajacych  ochron¢ systemOéw 1 sieci
teleinformatycznej,
3/ przygotowywanie raportow z systemOw informatycznych, dla Inspektora Ochrony
Danych, z wykrytych incydentow bezpieczenstwa,
4/ wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem
przetwarzania danych w systemach informatycznych,
5/ administrowanie i zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczna,
6/ opiniowanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
7/ prowadzenie strony internetowej Centrum,
8/ prowadzenie i administrowanie urzgdowym publikatorem teleinformatycznym —
Biuletynem Informacji Publicznej,
9/ przygotowywanie — na podstawie decyzji Dyrektora — materiatbw poprzez nagrywanie na
nos$niki zapisow monitoringu Wizyjnego oraz fonicznego,
10/ petnienie funkcji administratora systemu Cogisoft Echo.
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ROZDZIAL VI
Przyjecia interesantow. Tryb zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.

§ 33

1. Dyrektor, przyjmuje interesantow W sprawach skarg, wnioskow i petycji w poniedziatki
w godzinach 13.00 — 15.00.

2. W przypadku gdy w dzien przyjmowania interesantow w sprawach skarg, wnioskow i
petycji przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmuje interesantow w
sprawach skarg, wnioskow i petycji w nastepnym dniu roboczym.

3. Kierownicy dzialow, pozostali pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy
Centrum.

4. Informacje 0 dniach i godzinach przyje¢¢ interesantow w sprawach okre§lonych w ust. 1
umieszcza sie¢ w widocznym miejscu w budynku Centrum.

§ 34

1. Skargi, wnioski i petycje ewidencjonowane sa w rejestrze skarg, wnioskow i petycji.

Rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi i nadzoruje Dzial Kadr i Administracji.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg, wnioskéw i petycji stosuje si¢ przepisy Dziatu
VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

N

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania aktéw normatywnych, decyzji i pism.

§ 35

W Centrum obowigzuja:
1/ powszechnie obowigzujace akty prawne,
2/ uchwaty Rady Miasta Krakowa,
3/ wewnetrzne akty normatywne Prezydenta i Dyrektora.

§ 36

Centrum prowadzi nastepujaca klasyfikacje wewnetrzng aktow normatywnych:
1/ zarzadzenia,
2/ pisma okolne,
3/ polecenia stuzbowe,
4/ komunikaty.
§ 37

1. Zarzadzeniami regulowane sa problemy wymagajace trwatego unormowania.
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2. W formie polecenia stuzbowego regulowane sg problemy o charakterze jednorazowym, lub
ktoérych czas obowigzywania jest $cisle okreslony, albo jezeli zasieg ich obowigzywania
dotyczy tylko waskiego kregu zainteresowanych.

3. Pisma okoélne zawieraja:

1) wyjasnienia lub informacje dotyczace aktow normatywnych,
2) przypomnienia 0 koniecznos$ci przestrzegania postanowien uprzednio wydanych
i nadal obowigzujacych aktow normatywnych.

4. Komunikatami sg podawane do wiadomosci informacje o biezacych wydarzeniach

Centrum.

§ 38

1. Dyrektor podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Centrum
z wylaczeniem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez inne osoby —
zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta,

2) odpowiedzi na skargi i1 wnioski przekazane do zalatwienia oraz wplywajace
bezposrednio do Centrum, a dotyczace podlegtych pracownikow,

3) pisma zawierajacych stanowiska dotyczace interpelacji i zapytania radnych Miasta
Krakowa,

4) sprawozdania z dziatalnosci Centrum,

5) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwigzku z realizacjg zadan.

2. Dyrektor przygotowuje i parafuje projekty:

1) pism i dokumentéw w skierowanych do podpisu przez Prezydenta, ZastgpcOw
Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektora Magistratu oraz Pelomocnikow
Prezydenta,

2) zarzadzen Prezydenta,

3) uchwat Rady Miasta Krakowa i opinii Prezydenta do projektow uchwat Rady Miasta
Krakowa nie bedacych projektami Prezydenta oraz do zgtoszonych poprawek,

4) sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa,

5) innych pism i dokumentoéw przekazanych zgodnie z dyspozycja Prezydenta.

3. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych przedtozonych do podpisu Dyrektora
wymagaja:

1) parafy zastepcy dyrektora, glownego ksiegowego oraz kierownika Dziatu Kadr
I Administracji pod katem poprawnosci merytorycznej i formalnej,

2) opinii prawnej co do legalnosci i zachowania techniki legislacyjne;j.

4. Zaopiniowane pod wzgledem prawnym projekty aktow prawnych, do ktorych
wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki wymagajg ponownej opinii prawne;j.

§ 39

1. Dziat Kadr i1 Administracji prowadzi rejestry wewngtrznych aktow normatywnych
I nadaje tym aktom numeracje.
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2. Podpisany przez Dyrektora wewngtrzny akt normatywny podlega rejestracji w Dziale
Kadr i Administracji.

ROZDZIAL VIII
Organizacja nadzoru i kontroli.

§ 40

Zasady organizacji nadzoru i kontroli reguluje Regulamin Kontroli Zarzadcze;j.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§41

1. Kierownicy dzialow i stanowiska samodzielne obowigzani sa przedktada¢ Dyrektorowi
whnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikle ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Dyrektor.

§ 42
1. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.
2. Wszelkie zmiany, uzupetnienia Regulaminu nastepuja z zachowaniem procedury wlasciwej

dla jego uchwalenia.
3. Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia 15 lutego 2022 r.
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