
ZARZADZENIE Nr 564qNII14 
PREZYDENTA MIASTA LODZI - ~ 

z dnia A3 5 c t u h  2014 r. 3 
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Administracyjnemu 

Nr 3 w Lodzi. 

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645) oraz 
5 5 Statutu Centrum Administracyjnego Nr 3 w Lodzi, stanowiqcego zalqcznik Nr 1 do 
uchwaty Nr LXXVII/1591/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 1 1 grudnia 2013 r. w sprawie 
utworzenia jednostek budietowych o nazwach: Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi, 
Dom Dziecka Nr 13 w Lodzi oraz Dom Dziecka Nr 14 w Lodzi i nadania statutow 
jednostkom (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5601) w zwiqzku z art. 94 ust. 1 ustawy z dnia 
9 czerwca 201 1 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastqpczej (Dz. U. z 2013 r. 
poz. 135, z 20 12 r. poz. 15 19 oraz z 201 3 r. poz. 154 i 866) 

zarzqdzam, co nastqpuje: 

f j 1. Nadajq Regulamin organizacyjny Centrum Administracyjnemu Nr 3 w Lodzi, 
stanowiqcy zatqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

f j 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Administracyjnego 
Nr 3 w Lodzi. 

5 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocq obowiqzujqcq od dnia 
1 stycznia 20 14 r. 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 562WVI114 
Prezydenta Miasta Lodzi 
zdnia d 9  6t ctulci4. 2014r. 'd 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO NR 3 W LODZI 

Rozdzial 1 
Postanowienia og6lne 

tj 1. 1. Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi przy ul. Malachowskiego 74, zwane dalej 
Centrum, jest jednostkq organizacyjnq Miasta Lodzi, dziala-jqcq w formie jednostki budzetowej. 

2. Prezydent Miasta Lodzi, za poirednictwem Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej 
w Lodzi, koordynuje i monitoruje dzialalnoic Centrum. 

$ 2. Do zada~i Centrum nalezy wspolna obsluga ekonomiczno - administracyjna oraz 
organizacyjna placowek opiekunczo - wychowawczych: 
1) Domu Dziecka Nr 5 w Lodzi przy ul. Malachowskiego 74; 
2) Domu Dziecka Nr 13 w Lodzi przy ul. Wygodnej 20; 
3) Domu Dziecka Nr 14 w Lodzi przy ul. Gdanskiej 95 lok. 4; 

- zwanych dalej Domami, ktorych organizacjq i zasady funkcjonowania okreSla-jq odrqbne 
regulaminy organizacyjne. 

5 3. 1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnqtrz Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez 
Prezydenta Miasta Lodzi. 

2. Dyrektor jest upowazniony do skladania oiwiadczen woli i zaciqgania zobowiqzan na 
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Lodzi. 

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za gospodarkq finansowq i przestrzeganie dyscypliny 
budzetowej Centrum i Domow. 

4. Dyrektor odpowiada w szczegolnoSci za realizacjq zadan statutowych Centrum oraz 
Domow. 

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownik6w Centrum oraz wykonuje wobec 
nich czynnosci z zakresu prawa pracy. 

6. W przypadku nieobecnoSci Dyrektora jego obowiqzki zwiqzane z realizacjq zadah 
statutowych Centrum pelni wyznaczony przez niego pracownik Centrum. 

Rozdzial2 
Zakres zadan Centrum 

$ 4. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnoSci: 
1) pokrywanie wydatkow zwiqzanych z utrzymaniem dzieci przebywajqcych w Domach; 
2) objqcie wychowankow przebywajqcych w Domach specjalistycznymi oddzialywaniami 

psychologiczno - pedagogicznymi, w tyrn opracowanie diagnoz psychofizycznych; 
3) wspieranie zadan Domow w zakresie wspolpracy z rodzinq biologicznq dziecka, a takze 

w zakresie przygotowania wychowanka do samodzielnego zycia po opuszczeniu Domu; 
4) obsluga ksiqgowa Centrum i Domow; 
5) analiza potrzeb finansowych i wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych przez 

Centrum i Domy; 
6) przygotowywanie zbiorczych: projektow planow finansowych, planow finansowych oraz 

sprawozdan z wykonania planow finansowych Centrum i Domow; 



7) rozliczanie Srodk6w finansowych przekazywanych Domom; 
8) prowadzenie ewidencji majqtku Centrum i Domow; 
9) zlecanie konserwac.ji i napraw sprzqtu Centrum i Domow; 
10) organizowanie remontow i inwestycji Centrum i Domow; 
1 I )  zabezpieczanie materialowo - techniczne warunkow pracy Centrum i Domow; 
12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Centrum i Domow; 
13) organizowanie wykonywania zadari wynikajqcych z ustaw, uchwal Rady Miejskiej w Lodzi, 

zarzqdzen Prezydenta i innych aktow prawnych; 
14) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialow 

archiwalnych Centrum i Domow; 
15) zapewnienie warunkow i higieny pracy w Centrum i Domach, zgodnych z przepisami BHP. 

Rozdzial3 
Struktura organizacyjna Centrum 

5 5. 1 .  Dyrektor realizuje zadania przy pomocy glownego ksiqgowego oraz samodzielnych 
stanowisk: 
1) pedagoga; 
2) psychologa; 
3) do spraw ksiqgowoSci; 
4) do spraw administracji; 

2. W Domu mogq by6 rowniez zatrudnieni inni pracownicy w zaleznoSci od potrzeb. 
3 .  Samodzielne stanowiska mogq by6 w zaleznoici od potrzeb jedno lub wieloosobowe. 

5 6. 1. Dyrektor bezpoirednio nadzoruje zadania realizowane przez glownego ksiqgowego 
oraz samodzielne stanowiska: 
1 ) pedagoga; 
2) psychologa; 
3) do spraw administrac.ji; 
4) innych, zatrudnionych w zaleznoSci od potrzeb. 

2. Glowny ksiqgowy bezpoSrednio nadzoruje zadania realizowane przez samodzielne 
stanowiska do spraw ksiqgowoSci. 

Rozdzial4 
Zakres obowiqzkdw pracownik6w 

5 7. Do zadali Dyrektora nalezy w szczegolnoSci: 
1) podejmowanie decyzji w sprawach budzetu oraz gospodarki finansowej Centrum i Domow; 
2) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem dzieciom przebywajqcym w placowkach, 

prawidlowej opieki i wychowania; 
3) zglaszanie do oSrodka adopcyjnego, dzieci z uregulowanq sytuacjq prawnq celem 

poszukiwania dla dziecka rodziny przysposabiajqcej; 
4) podejmowanie dzialan, zgodnych z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami, w przypadku 

nieusprawiedliwionej nieobecnoici dziecka w Domu; 
5) udzial w pracach Zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajqcego 

w Domu; 
6) wyrazanie opinii co do dalszego pobytu w Domu osoby, ktora osiqgnqla pelnoletnoSC; 
7) wydawanie zarzqdzen, podejmowanie decyzji i postanowieli dotyczqcych biezqce-j dzialalnoici 

Centrum oraz Domow; 
8) sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami oraz wykonywanie czynnosci z zakresu 

prawa pracy w stosunku do pracownikow Centrum oraz Domow; 



9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskbw oraz prowadzenie rejestru skarg Centrum oraz 
Domow. 

f j 8. Do zadan samodzielnego stanowiska pedagoga nalezy w szczegolnoSci: 
1) rozpoznawanie sytuacj i wychowawczej , opiekunczej i prawnej dzieci przebywaj qcych 

w Domach; 
2) opracowanie programow profilaktyczno - terapeutycznych oraz programow zajqC 

specjalistycznych, stosownie do potrzeb dzieci przebywajqcych w Domach i ich rodzic6w; 
3) wspieranie wychowawcow w biezqcej pracy z dzieCmi; 
4) opracowanie w porozumieniu z psychologiem indywidualnej diagnozy psychofizycznej dla 

kazdego dziecka umieszczonego w Domu; 
5) udzielanie pomocy dzieciom, przebywajqcym w Domach, w rozwiqzywaniu szczegolnie 

trudnych problemow zyciowych; 
6) prowadzenie indywidualnej lub grupowej terapii pedagogicznej dla dzieci z problemami 

w realizacji obowiqzku szkolnego i klopotarni w nauce; 
7) poradnictwo pedagogiczne dla rodzic6w bqdz opiekun6w dzieci przebywajqcych w Domach; 
8) wsparcie i pomoc usamodzielnionyrn wychowankom po opuszczeniu Domow; 
9) udzial w pracach stalego Zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajqcego 

w Domu; 
10) wsp6lpraca ze szkolq do ktorej uczqszcza dziecko przebywajqce w Domu; 
1 1) prowadzenie dla kazdego dziecka, dokumentacji zgodnej z obowiqzujqcymi przepisami. 

fj 9. Do zadan samodzielnego stanowiska psychologa nalezy w szczegolnoSci: 
1) opracowanie w porozumieniu z pedagogiem indywidualnej diagnozy psychofizycznej dla 

kazdego dziecka umieszczonego w Domu; 
2) opracowanie programow profilaktyczno - terapeutycznych oraz programow zajqC 

specjalistycznych, stosownie do potrzeb dzieci przebywajqcych w Domach i ich rodzicow 
3) prowadzenie badan psychologicznych sluzqcych okreileniu najkorzystniejszych warunk6w 

rozwoju dziecka przebywajqcego w Domu; 
4) ustalanie metod pracy umozliwiajqcych eliminowanie przyczyn ewentualnych niepowodzen 

i zaburzen; 
5) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad dzieckiem przebywajqcym w Domu; 
6) obejmowanie stalq opiekq psychologicznq maloletnie wychowanki w ciqzy; 
7) prowadzenie dla dzieci, przebywajqcych w Domach, indywidualnej lub grupowej terapii 

psychologicznej; 
8) poradnictwo psychologiczne dla rodzicow bqdz opiekunow dzieci przebywajqcych w Domach; 
9) pomoc usamodzielnionym wychowankom w adaptacji w nowym Srodowisku po opuszczeniu 

Domu; 
10) prowadzenie dla kazdego dziecka, dokumentacji zgodnej z obowiqzujqcymi przepisami; 
11) udzial w pracach stalego Zespolu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajqcego 

w Domu. 

fj 10. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ksiqgowoSci nalezy w szczeg6lnoSci: 
1) prowadzenie ksiqgowosci Centrum i Domow; 
2) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych oraz rozliczanie podatku dochodowego od osob 

fizycznych pracownikow Centrum i Domow; 
3) prowadzenie kasy Centrum i Domow; 
4) analiza potrzeb finansowych i wykonania budzetu Centrum i Domow; 
5) opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonania budzetu Centrum i Domow; 
6) przygotowywanie projekt6w planow finansowych Centrum i Domow; 



7) wnioskowanie o korekty planow finansowych Centrum i Domow. 

$11. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw administracji nalezy 
w szczegolnoSci: 
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Centrum i Domow; 
2) zaopatrywanie Centrum i Domow w materialy niezbqdne do ich prawidlowego 

funkcjonowania; 
3) nadz6r nad stanem technicznym nieruchomosci. 

5 12. Dyrektor okreila szczegolowy zakres czynnoici, uprawnien i odpowiedzialnoSci dla 
kazdego pracownika. 

Rozdzial 5 
Postanowienia koncowe 

5 13. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sq w trybie przewidzianym dla jego 
nadania. 


