ZARZADZENIE Nr 1898/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 24 sierpnia 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079 1 1561) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz
§ 5 ust. 4 Statutu Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej, stanowigcego zatacznik do
uchwaty Nr XXIX/992/20 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie
likwidacji centroéw administracyjnych oraz utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Administracyjne Pieczy Zastepczej 1 nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5239),
zmienionej uchwata Nr XLII/1313/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 12 maja 2021 r.
(Dz. Urz. Woj. Lédzkiego poz. 2525)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Centrum Administracyjnego Pieczy Zastgpczej,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 9142/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowe;j
o nazwie Centrum Administracyjne Pieczy Zastgpczej, zmienionego zarzgdzeniem
Nr 1142/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2022 r., wprowadzam nast¢pujace
zmiany:

1) w § 17 ust. 112 otrzymuja brzmienie:
,»1. W sktad CAPZ wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania akt

spraw uzywaja symboli literowych:

1) Wydziat Finanséw i Rachunkowosci (WF);

2) Wydziat Gospodarczo-Techniczny (WGT);

3) Wydzial Kadr (WK);

4) Wydziat Obstugi Organizacyjno-Administracyjnej (WOA);

5) Wydzial Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej (WPR);

6) Wydzial Pieczy Zastepczej (WPZ);

7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Poz. (DSB);

8) Samodzielne Stanowisko ds. Informatycznych (DSI);

9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (DSO);

10) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (DSP);

11) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (DSZ);

12) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli (DSK).

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

1) Zastepce Dyrektora;

2) Gléwnego Ksiggowego;

3) Wydzial Kadr;

4) Wydziat Pieczy Zastepczej;

5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Poz.;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych;

9) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.”;



2) § 18 - 20 otrzymuja brzmienie:

,»$ 18. Do zadan Wydziatu Finanséw 1 Rachunkowosci w zakresie zadan realizowanych
przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu;

2) sporzadzanie harmonogramow planowanych wydatkéw miesigcznych;

3) kontrolowanie realizacji budzetu oraz opiniowanie i sporzadzanie wnioskOw o zmiany
w budzecie;

4) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji budzetu, w tym dotyczacych
nieprawidlowosci lub zaktocen wystepujacych w dziatalnosci;

5) ocena efektywnosci przedsigwzie¢ budzetowych 1 gospodarczych;

6) sprawdzanie pod wzgledem finansowym umoéw;

7) sporzadzanie analiz okresowych w postaci kwartalnych sprawozdan dotyczacych realizacji
planu dochodow 1 wydatkow oraz kompleksowych sprawozdan potrocznych
i rocznych;

8) sporzadzanie projektow plandéw wieloletnich, w tym Wieloletniej Prognozy Finansowej
Miasta Lodzi;

9) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze;

10) koordynowanie dziatan w zakresie wykorzystywania srodkéw finansowych uzyskiwanych
ze zrodet zewnetrznych (np. budzetu panstwa, funduszy zewngtrznych);

11) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 1 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488) oraz przepisami
wewnetrznymi;

12) prowadzenie ewidencji dochodow i1 wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej, bilansowej oraz pozabilansowe]j posiadanego mienia
(aktywa trwate, aktywa obrotowe);

14) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur;

15) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz
regulowanie podatkéw 1 optat lokalnych stosownie do posiadanych kompetencji (ZUS,
podatek dochodowy od 0séb fizycznych, podatek od nieruchomosci);

16) prowadzenie rachunkéw bankowych oraz gospodarowanie s$rodkami pienigznymi
zgromadzonymi na nich, w tym regulowanie zobowigzan stosownie do posiadanych
kompetenciji;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu dziatalnosci;

18) przygotowywanie srodkow na wynagrodzenia,

19) obliczanie wynagrodzen 1 innych naleznosci pracowniczych oraz kierowanie
ich do wyptfaty.

§ 19. Do zadan Wydziatu Gospodarczo — Technicznego w zakresie zadan realizowanych

przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie warunkéw dla funkcjonowania CAPZ, w tym zalatwienie spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem i uzytkowaniem lokali i nieruchomosci,

2) realizowanie umow w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych;

3) organizowanie wilasciwego gospodarowania sktadnikami majatkowymi CAPZ
1 jednostek obstugiwanych;

4) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych CAPZ 1 jednostek obstugiwanych;

5) organizowanie remontow i inwestycji, we wspolpracy z wtasciwg komorka organizacyjng
CAPZ i jednostek obstugiwanych;

6) sporzadzanie kalkulacji cen na wykonywanie ustugi;

7) prowadzenie centralnego rejestru umoéw oraz ewidencjonowanie zaangazowania srodkoéw
do celow sprawozdawczych;

8) prowadzenie gospodarki materialowej 1 magazynowej, w tym prowadzenie kontroli obrotu
materialowego;

9) prowadzenie centralnej ewidencji faktur w powigzaniu z rejestrem wydatkéw na
poszczegolne zadania;



10) zaopatrzenie w pieczecie urzgdowe i pieczatki;

11) prowadzenie gospodarki magazynowej materiatdow 1 pomocy biurowych, sprzetu
informatycznego oraz innego wyposazenia niezbednego do biezacego funkcjonowania,

12) konserwacja i naprawy wyposazenia;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami oraz
administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porzadku i ochrony budynkow;

14) gospodarowanie pojazdami stuzbowymi.

§ 20. Do zadan Wydzialu Kadr w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ
1 jednostki obslugiwane nalezy w szczegoélnosci:
1) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudniania pracownikow CAPZ
1 jednostek obstugiwanych;
2) przygotowywanie i realizacja plandw zatrudnienia i jego restrukturyzacja;
3) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzg¢dnicze;
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw;
5) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;
6) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
7) prowadzenie spraw odbywanych stazy i1 praktyk;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikows;
9) prowadzenie spraw socjalnych.
10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
11) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu §wiadczen socjalnych.”;

3) po § 28 dodaje si¢ § 28a w brzmieniu:

»8 28a. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli w zakresie zadan
realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli, w tym finansowo-ksiggowych, oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

2) organizowanie 1 prowadzenie kontroli w CAPZ, jednostkach obslugiwanych oraz
jednostkach kontrolowanych realizujacych zadania z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej;

3) przygotowywanie projektdw zalecen pokontrolnych i kontrola ich realizac;ji;

4) prowadzenie ewidencji kontroli oraz archiwizowanie dokumentacji z kontroli;

5) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrzne;j;

6) opracowywanie analiz, przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych
przez Wydzial zadan;

7) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg.”;

4) zalacznik do regulaminu organizacyjnego CAPZ, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 sierpnia 2022 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik
do Regulaminu organizacyjnego
Centrum Administracyjnego Pieczy Zastgpczej

TR




