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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla zasady dziatania Miejskiego
Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie, zwanego dalej Centrum, tryb pracy, a takze

inne postanowienia zwiazane z praca Centrum.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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 Uchwatqg LXXXIV/1107/09 Rady Miasta Krakowa z dnia 4 listopada
2009 roku,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§3

Centrum jest zaktadem budzetowym prowadzacym swa gospodarke budzetowa na podstawie

planu finansowego.
§ 4

Nazwa jednostki brzmi:
Miejskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie
31-419 Krakow, ul. Rozrywka 1

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

§5

Centrum funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnos$ci

zwigzanej z wykonywaniem zadan.



§6

1. Caloksztattem dzialalnosci kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcow, kierownikow dziatlow
oraz samodzielnych stanowisk.

2. Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastgpstwo pelni Zastgpca Dyrektora, Gtowny
Ksiggowy lub inna upowazniona osoba w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

4. Informacji o dziatalno$ci Centrum udziela srodkom masowego przekazu Dyrektor lub

osoba przez niego upowazniona.

§7

Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.

§8

1. Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 3 Statutu tj:
1) $wiadczenie pomocy dla os6b uzaleznionych i zagrozonych uzaleznieniem;
2) udzielanie rodzinom, w ktorych wystgpuja problemy uzaleznien, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczeg6lnosci ochrony przed przemoca w rodzinie;
3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowe;j
w zakresie problemow alkoholowych i narkomanii;
4) udzielanie porad i informacji telefonicznych, dotyczacych problemoéw zwiazanych
z uzaleznieniami, wspotuzaleznieniem i przemoca;
5) wspolpraca w zakresie realizacji programow ochrony i wsparcia dla ofiar przemocy
w rodzinie;
6) prowadzenie dziatan w ramach dzialu opieki nad osobami nietrzezwymi poprzez:
a) przeprowadzanie badan lekarskich wraz w wydaniem opinii o stanie zdrowia osob
doprowadzonych i zwalnianych,
b) przeprowadzanie badan zawartosci alkoholu w organizmie,
c) sprawowanie opieki nad osobami w stanie nietrzezwosci,
d) udzielanie osobom w stanie nietrzezwosci $wiadczen higieniczno-sanitarnych
1 pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
e) informowanie o szkodliwo$ci naduzywania alkoholu, narkotykow, srodkoéw
psychotropowych i innych oraz motywowanie do podjgcia leczenia odwykowego

0s0b uzaleznionych,



f) wspolpraca z wlasciwymi gminnymi komisjami rozwiazywania problemoéw
alkoholowych, placowkami leczenia odwykowego, innymi instytucjami
i organizacjami, ktorych dziatalno$¢ ma na celu przeciwdzialanie problemom

uzaleznien 1 ich skutkom.
§9

1. Centrum jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisoOw
kodeksu pracy.

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

3. Podziat czynnosci poszczegdInych pracownikow okreslaja indywidualne zakresy czynnosci
(zawarte w opisach stanowisk) ustalone przez kierownikoéw i zatwierdzone przez
Dyrektora.

4. Zakresy czynnosci dla kierownikow i samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania Centrum

§10

W oparciu o upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektor Centrum:

1. jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skladania oswiadczen woli
oraz do dokonywania czynnos$ci prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Centrum,
wobec wszystkich wiadz, organdw, instytucji, przedsigbiorstw i bankow,

2. zaciaga zobowigzania finansowe do wysokosci $rodkow okreslonych w planie
finansowym jednostki,

3. jest upowazniony do reprezentowania Centrum przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi i innymi organami w sprawach objgtych przedmiotem dzialania
Centrum oraz udzielania dalszych petnomocnictw, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa.



§11

Do zadan Dyrektora naleza w szczegdlnosci:

L.
2.

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

Kierowanie praca Centrum przy pomocy zastgpcow, kierownikow dziatow,
samodzielnych stanowisk, nadzorowanie pracy oraz prowadzenie polityki kadrowe;j
i placowe;.

Wykonywanie czynno$ci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych.
Nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z zast¢gpcami dyrektora.
Nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady, projektow
zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

Ustalanie szczegbdtowej organizacji wewngtrznej Centrum oraz zakresu dziatania
poszczegdlnych dzialow i stanowisk w Regulaminie Organizacyjnym, oraz
przedstawianie Regulaminu do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Krakowa.

Wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych.

§12

1. Do zadan Gtoéwnego Ksiggowego, nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Centrum,

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkow gtdéwnego ksiggowego
budzetu,

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

sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
majatkowych Centrum,

inspirowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z poszerzaniem wiedzy z zakresu

rachunkowosci pracownikéw Centrum,

2. Gloéwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Finansowo — Ksiggowy.

§13

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Ustug — nalezy kierowanie i nadzorowanie pracy Dziatu

Profilaktyki i Edukacji oraz Dziatu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi.



§14

Kierownik Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego zapewnia:
1) sprawng obsluge dziatan Dyrektora, sprawne funkcjonowanie Centrum,
2) nadzoruje tok pracy biurowej w Centrum, terminowos¢ przygotowywania materialow,
analiz, sprawozdan i informacji niezbgdnych do wykonywania zadan Dyrektora oraz
jego wspotdziatania z innymi instytucjami,

3) nadzoruje i kieruje praca Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego.

ROZDZIAL 111

Organizacja Centrum

§ 15

1. Struktureg organizacyjna Centrum tworza dziaty, sekcje i stanowiska samodzielne.
2. Dzialem jest wewngtrzna komorka organizacyjna, sktadajaca si¢ z sekcji oraz stanowisk
pracy, realizujaca wyodrgbniony tematycznie zakres zadan Centrum.
3. Sekcja jest inna niz dzial komorka organizacyjna, wchodzaca w sktad dziatu, sktadajaca sig
z co najmniej 2 stanowisk pracy, realizujaca wyodrgbniony tematycznie zakres zadan.
4. Samodzielnym stanowiskiem pracy jest wyodrebnione stanowisko, podlegle bezposrednio
Dyrektorowi.
5. Przy znakowaniu spraw i pism stosuje si¢ nast¢pujace symbole:
1) Dyrektor - DN
2) Zastepca Dyrektora ds. Ustug - NU, ktoremu podlegaja:
a) Dzial Profilaktyki i Edukacji - UP
= sekcja szkoleniowo — edukacyjna - UPS
» sekcja — Punkt Konsultacyjny - UPK
= gsekcja — Telefon Zaufania - UPZ
b) Dzial Opieki nad Osobami Nietrzezwymi - UN
= kierownik ambulatorium,
= sekcja — lekarze dyzurni,
= sekcja — kierownicy zmian,
= sekcja — depozytariusze,

= sekcja — opiekunowie,



3) Glowny Ksiegowy - Dzial Finansowo - Ksiggowy - NF
» sekcja finansowo-ksiggowa - FK
= gsekcja ds. oplat - FO
= gstanowisko ds. kasy,
= stanowisko ds. ewidencji,
4) Kierownik Dzialu — Dzial Organizacyjno — Gospodarczy — NO
= stanowisko ds. organizacyjno — prawnych,
= gstanowisko ds. obstugi sekretariatu,
= stanowisko ds. obstugi informatycznej,
= stanowisko ds. bhp,
= gtanowisko ds. ppoz.,
= stanowisko ds. zaopatrzenia , zamowien publicznych,
= stanowisko ds. archiwum,
= sekcja czystosci,
5) Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac - NK
6) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny - NR

7) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig - NS

§ 16

1. Dzialami Centrum kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za
wyniki pracy, zapewniajac ich wlasciwe funkcjonowanie.

2. W wypadku nieobecnosci kierownika dziatu, obowiazki kierownika obejmuje osoba przez
niego wskazana.

§17

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

§18

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



ROZDZIAL IV

Zadania i uprawnienia wspélne dla kierownikow dzialéw i stanowisk samodzielnych

§19

1. Kierownicy dzialéw i osoby zajmujace stanowiska samodzielne prowadza sprawy zwiazane
z realizacja zadan Centrum.

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

§ 20

Kierownicy dziatow:

1. dokonuja podzialu zadan pomigdzy stanowiskami pracy,

2. wydaja polecenia stuzbowe i kontroluja sposob ich wykonania przez pracownikow
podlegtego im dziahu,

3. moga wnioskowa¢ do Dyrektora o zmiang i rozwiazanie stosunku pracy z podlegtymi im
pracownikami dziatu,

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

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

§21

Do podstawowych zadan kierownikéw dzialow i 0s6b zajmujacych stanowiska samodzielne

nalezy odpowiednio:

1. organizowanie wykonywania zadan dzialu, oraz samodzielnego stanowiska wynikajacych z
przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta, zarzadzen
Dyrektora, 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
i jej komisjom projektow uchwat, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji

zadan powierzonych dziatowi lub na samodzielne stanowisko,



10.

11.
12.
13.
14.

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

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

zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
danych osobowych i zamdéwien publicznych,

zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Centrum, w szczegolnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie
internetowej Centrum oraz uzupetianie wzoréw dokumentow stosowanych w pracy
poszczegblnych dzialdow i stanowisk samodzielnych,

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

podejmowanie dziatan usprawniajacych organizacj¢ pracy dziatu,

opracowywanie wewngtrznych procedur kontroli w dziatach,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych,

nadzo6r nad prawidlowoscia stosowania instrukceji kancelaryjnej.

§22

. Kierownicy dziatéw, samodzielne stanowiska, a takze pozostali pracownicy moga by¢

upowaznieni do zatatwiania w imieniu Dyrektora indywidualnych spraw z zakresu

administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

. Projekt upowaznienia przygotowuje kierownik wlasciwego dziatu, i po uzyskaniu opinii
Radcy Prawnego przedstawia Dyrektorowi. Udzielenia i cofnigcia upowaznienia dokonuje
Dyrektor na pi$mie poprzez jego dorgczenie osobie, ktorej ono dotyczy.

. Pracownikow, ktorzy wydaja decyzje administracyjne obowiazuja przepisy ustawy

o ograniczeniu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez osoby petniace funkcje

publiczne.

10



ROZDZIAL V

Podstawowe zadania dzialow, sekcji i stanowisk samodzielnych

§ 23

Do wspoInych zadan dziatow i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:

1.

prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do

wlasciwos$ci Centrum,

. przygotowywanie projektow uchwat, materialow, sprawozdan i analiz dla potrzeb

Dyrektora, na posiedzenia Komisji Rady Miasta Krakowa, Sesje Rady Miasta Krakowa,
realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta Krakowa, Zarzadzen Prezydenta
oraz wewngtrznych aktow normatywnych Dyrektora,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Centrum,
wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektu budzetu,
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach

indywidualnych,

. usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatow, sekcji, stanowisk samodzielnych

oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Centrum,

. przyjmowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskOw oraz przedstawianie propozycji

odpowiedzi Dyrektorowi,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz

przestrzeganie zasad okreslonych w ww. ustawie,

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

§24

Do zadan dzialu Profilaktyki i Edukacji nalezy:

1.

prowadzenie rozmoéw z osobami opuszczajacymi Dzial Opieki nad Osobami Nietrzezwymi,

2. prowadzenie rozmow z osobami uzaleznionymi od alkoholu i cztonkami ich rodzin,
3. przekazywanie obiektywnej wiedzy na temat choroby alkoholowej,

4.
5
6

wstgpne motywowanie do podjgcia terapii,

. WspoOlpraca z grupa AA,

. udzielanie pomocy terapeutycznej rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe,

11



prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwiazywania probleméw alkoholowych ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci
i mlodziezy, w tym prowadzenie zaje¢ edukacyjno-szkoleniowych,

prowadzenie Telefonu Zaufania,

udzielanie porad prawnych.

§ 25

Do zadan Dziatu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi nalezy realizacja zapisOw Rozporzadzenia

Ministra Zdrowia z dnia 4 lutego 2004r. w sprawie trybu doprowadzania, przyjmowania i

zwalniania o0sOb w stanie nietrzezwosci oraz organizacji izb wytrzezwien i placowek

utworzonych lub wskazanych przez jednostkeg samorzadu terytorialnego /Dz. U. z 2004r. Nr 20,

poz. 192 zpdzn. zm./ a w szczegdlnoscei:

1.

10.
11.

sprawowanie opieki nad osobami przebywajacymi w Dziale Opieki na Osobami

Nietrzezwymi,

. przeprowadzanie badan lekarskich odnos$nie stanu zdrowia oraz zawartosci alkoholu w

organizmie,

. podejmowanie decyzji o przyjeciu lub odmowie przyjecia osoby doprowadzonej do Dziatu

Opieki nad Osobami Nietrzezwymi, po uwzglednieniu wypetnienia przestanek
doprowadzenia, stopnia zawartosci alkoholu w organizmie,

udzielanie pomocy doraznej,

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

nadzor nad Ambulatorium, w tym nad praca lekarzy, zaopatrzeniem w leki oraz
wyposazeniem w sprzet,

wykonywanie zabiegéw higieniczno-sanitarnych w stosunku do 0séb przyjetych do Dzialu

Opieki nad Osobami Nietrzezwymi, zleconych przez lekarza dyzurnego,

. podejmowanie decyzji o zwolnieniu z Dzialu Opieki nad Osobami Nietrzezwymi, na

podstawie badania zawartosci alkoholu w organizmie,

podejmowanie decyzji o zastosowaniu lub zaprzestaniu stosowania srodka przymusu
bezposredniego,

informowanie policji i strazy miejskiej o braku wolnych miejsc,

zawiadamianie policji w przypadku powzigcia uzasadnionego podejrzenia, ze osoba

przyjeta popehita przestepstwo lub stwierdzenia u tej osoby: uszkodzenia ciata, braku

12



12.
13.
14.

15.

dokumentow tozsamosci, posiadaniu broni, posiadania narzg¢dzi lub innych przedmiotow,
co do ktéorych moze zachodzi¢ uzasadnione przypuszczenie, ze shuzyty lub moga by¢
przeznaczone do popetnienia przestgpstwa albo pochodza z przestgpstwa,

odbieranie od 0s6b przyjetych, przedmiotow do depozytu,

przechowywanie depozytow w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo depozytu,

w przypadku zgonu osoby przebywajacej w Centrum, niezwloczne zawiadamianie,
wlasciwego prokuratora oraz organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego,
ktéremu Centrum podlega,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pobytem oséb w Dziale Opieki nad Osobami
Nietrzezwymi.

§ 26

Do zadan Dzialu Organizacyjno — Gospodarczego naleza:

1.

10.

11.
12.
13.

prowadzenie rejestrow Zarzadzen Dyrektora, udzielonych upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych i zatatwiania spraw,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z korespondencja Dyrektora z Urzedem Miasta
Krakowa w zakresie projektow uchwal Rady przygotowanych przez Centrum, ustalania
tresci odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta i interpelacje,

zbieranie i opracowywanie materialow dla potrzeb Dyrektora,

opracowanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum, w tym z wykonania uchwat podjetych

przez Rad¢ Miasta Krakowa,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Centrum z wylaczeniem umow ze stosunku

pracy,

przygotowanie spotkan z udziatem Dyrektora, organizowaniem wizyt osobistosci zycia
publicznego wraz z obstuga protokolarna tych spotkan,

biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwiazanych z praca Centrum,
prowadzenie sekretariatu,

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Centrum i jego nowelizacji,
opracowywanie innych wewngtrznych aktow normatywnych niezbednych do
funkcjonowania Centrum,

inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Centrum,

wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Centrum,
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw oraz monitorowanie

terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow przez wilasciwe dziaty,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej skarg i wnioskow,

prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum i wspolpraca z Archiwum Panstwowym,
administrowanie budynkiem Centrum,

utrzymanie czystosci,

zaopatrzenie w sprz¢t i materialy biurowe,

prowadzenie rejestru umow zlecen i umow o dzielo,

planowanie rozwoju informatyzacji Centrum,

administrowanie i zarzadzanie uzytkownikami systemu informatycznego,
administrowanie i zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczna,

realizacja i nadzor nad zakupem sprzgtu informatycznego i oprogramowania,
zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznej,

wprowadzenie i koordynacja procedury podpisu elektronicznego,
prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,

opracowanie i aktualizacja instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do

przetwarzania danych osobowych,

opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych
przetwarzanych w formie tradycyjnej oraz systemach informatycznych,
prowadzenie i administrowanie urzgdowym publikatorem teleinformatycznym —
Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie strony internetowej Centrum,

prowadzenie ksiazki kontroli,

wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi,

prowadzenie kontroli realizacji wnioskow pokontrolnych,

realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zamoéwien publicznych.

§ 27

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego naleza:

1.

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow w sposob

zapewniajacy:
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1) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,

2) sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej,

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j

kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

2) nadzér nad mieniem bedacym w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczegoblne sekcje i stanowiska Dziatu,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu,

2) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

4) zapewnienie terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

1) wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiazkow,

2) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan,

opracowywanie projektow wewngtrznych aktoéw normatywnych wydawanych przez

Dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci:

1) zaktadowego planu kont,
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8.

9.

2) obiegu dokumentow,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

wstepne kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

10. prowadzenie calego zakresu spraw zwiazanych z pobieraniem oplat za pobyt, w

szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu pobieranych optat,
2) prowadzenie ewidencji wptat,

3) odraczanie terminu oraz rozkladanie na raty zaptaty naleznosci,
4) dochodzenie naleznosci w trybie egzekucji,

5) umarzanie naleznosci niesciagalnych,

11. likwidacja depozytow i niepodjetych depozytow,

12. sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

13. przechowywanie ksiazeczek czekow gotowkowych.

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac naleza:

1.

prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Centrum,

koordynowanie spraw zwiazanych z ocenami pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami i stazami,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych pracownikow Centrum, w tym:

1) sporzadzanie harmonogramow czasu pracy,

2) prowadzenie rozliczenia oraz ewidencji czasu pracy,

3) sporzadzanie dokumentacji ZUS oraz sprawozdan GUS,

4) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

5) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, kartotek zasitkowych,

6) prowadzenie dokumentacji ZUS, US,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
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7.

8.
9.

prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow
Centrum oraz czlonkow ich rodzin,
opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Centrum i jego nowelizacji,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej z tyt. umow zlecen i o dzieto,

10. opracowywanie i prowadzenie spraw funduszu socjalnego,

11. wspolpraca z obstuga bhp.

§ 29

Do zadan samodzielnego stanowiska — Radcy Prawnego naleza:

1.

wo ok » DN

pomoc prawna, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

wystepowanie przed sadami i urzgdami,

zastgpstwo prawne i procesowe,

opiniowanie wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatalnosci Centrum,

informowanie o zmianach prawnych w zakresie dotyczacym funkcjonowania Centrum.

ROZDZIAL VI

Przyjecia interesantow. Tryb zalatwiania skarg i wnioskow.

§30

Dyrektor, przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w piatki w godzinach
13.00 — 15.00.

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

Kierownicy dzialoéw, pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy
Centrum.

Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach okre§lonych

w ust. | umieszcza si¢ w widocznym miejscu w budynku Centrum.

§ 31

Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi i nadzoruje Dziat Organizacyjno- Gospodarczy.
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3. Przyrozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy Dzialu VIII

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania aktow normatywnych, decyzji i pism.

§32

W Centrum obowiazuja:

powszechnie obowiazujace akty prawne,
uchwaty Rady Miasta Krakowa,

wewngtrzne akty normatywne Prezydenta i Dyrektora.

§33

Centrum prowadzi nastg¢pujaca klasyfikacj¢ wewngtrzng aktow normatywnych:

zarzadzenia,
pisma okélne,
polecenia stuzbowe,
komunikaty.
§34

Zarzadzeniami regulowane sa problemy wymagajace trwatego unormowania.
W formie polecenia shuzbowego regulowane sa problemy o charakterze jednorazowym,
lub ktorych czas obowiazywania jest $ci§le okreslony, albo jezeli zasigg ich
obowiazywania dotyczy tylko waskiego krggu zainteresowanych.
Pisma okolne zawieraja:
1) wyjasnienia lub informacje dotyczace aktow normatywnych,
2) przypomnienia o konieczno$ci przestrzegania postanowien uprzednio wydanych
i nadal obowiazujacych aktow normatywnych.
Komunikatami sa podawane do wiadomosci informacje o biezacych wydarzeniach

Centrum.
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§35

1. Dyrektor wydaje, podpisuje:

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

2) odpowiedzi na skargi i 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 dzialalnosci Centrum.

5) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwiazku z realizacja zadan.

2. Dyrektor przygotowuje i parafuje projekty:

1) pism i dokumentow 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 uchwal Rady
Miasta Krakowa nie bedacych projektami Prezydenta oraz do zgloszonych
poprawek,

4) sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa,

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

3. Projekty wewngtrznych aktow normatywnych przediozonych do podpisu Dyrektora
wymagaja:

1) uzgodnienia z Kierownikiem Dzialu Organizacyjno — Prawnego pod katem
poprawnosci merytorycznej i formalnej,

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

4. Zaopiniowane pod wzglgdem prawnym projekty aktéw prawnych, do ktorych

wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki wymagaja ponownej opinii prawne;.

§36

1. Dzial Organizacyjno — Prawny prowadzi rejestry wewngtrznych aktow normatywnych

i nadaje tym aktom numeracjg.
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2. Podpisany przez Dyrektora wewngtrzny akt normatywny podlega rejestracji w Dziale

Organizacyjno — Prawnym.

ROZDZIAL VIII

Organizacja nadzoru i kontroli.

§37

Zasady organizacji nadzoru i kontroli reguluje Regulamin Kontroli Wewngtrzne;.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§ 38

1. Kierownicy dziatow i stanowiska samodzielne obowiazani sa przedktada¢ Dyrektorowi
wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.
2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikle ze stosowania niniejszego Regulaminu

rozstrzyga Dyrektor.

§39

1. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.
2. Wszelkie zmiany, uzupetnienia Regulaminu nastgpuja z zachowaniem procedury wlasciwej
dla jego uchwalenia.

3. Regulamin Organizacyjny obowiazuje od dnia 1 stycznia 2010 roku.
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