ZARZADZENIE Nr 5626/'V1/14
PREZYDENTA MIASTA L.ODZ1
z dnia 23 5":86.8“&0. 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Administracyjnemu
Nr § w Lodzi.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645) oraz
§ S Statutu Centrum Administracyjnego Nr 5 w Lodzi, stanowigcego zatacznik Nr 1 do
uchwaly Nr LXXVII/1593/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 11 grudnia 2013 r. w sprawie
utworzenia jednostek budzetowych o nazwach: Centrum Administracyijne Nr 5 w Lodzi
oraz Dom Dziecka Nr 16 w Lodzi i nadania statutow jednostkom (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5603) w zwiazku z art. 94 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpcze] (Dz. U. z 2013 r. poz. 135, z 2012 r. poz. 1519 oraz z 2013 r.
poz. 1541 866)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Centrum Administracyjnemu Nr 5 w Lodzi,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Administracyjnego
Nr 5 w Lodzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2014 r.

PREZYDENT MIASTA
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Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 5646/V1/14
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 43 ebyczuia. 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO NR § W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Centrum Administracyjne Nr 5 w Lodzi przy ul. Przyszkole 38, zwane dalej Centrum,
jest jednostka organizacyjna Miasta f.odzi, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Prezydent Miasta f.odzi, za posrednictwem Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Lodzi, koordynuje i monitoruje dziatalno$¢ Centrum.

§ 2. Do zadan Centrum nalezy wspdlna obstuga ekonomiczno — administracyjna oraz
organizacyjna placowek opiekunczo — wychowawczych:
1) Domu Dziecka Nr 7 w Lodzi przy ul. Przyszkole 38;
2) Domu Dziecka Nr 16 w Lodzi przy ul. Brzozowskiego 3;
— zwanych dalej Domami, ktérych organizacje i zasady funkcjonowania okre$laja odrgbne
regulaminy organizacyjne.

§ 3. 1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta .odzi.

2. Dyrektor jest upowazniony do sktadania o$wiadczen woli i zaciggania zobowigzan na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta L.odzi.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg i przestrzeganie dyscypliny
budzetowej Centrum i Domow,

4. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za realizacje zadan statutowych Centrum oraz
Domédw.

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum oraz wykonuje wobec
nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki zwigzane z realizacjg zadan
statutowych Centrum pelni wyznaczony przez niego pracownik Centrum.

Rozdzial 2
Zakres zadan Centrum

§ 4. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) pokrywanie wydatkéw zwiazanych z utrzymaniem dzieci przebywajacych w Domach;

2) objecie wychowankéw przebywajacych w Domach specjalistycznymi oddzialywaniami
psychologiczno — pedagogicznymi, w tym opracowanie diagnoz psychofizycznych;

3) wspieranie zadan Doméw w zakresie wspodlpracy z rodzing biologiczng dziecka, a takze
w zakresie przygotowania wychowanka do samodzielnego zycia po opuszczeniu Domu;

4) obstuga ksiggowa Centrum i Domow;

5) analiza potrzeb finansowych i wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych przez
Centrum i Domy;

6) przygotowywanie zbiorczych: projektow plandéw finansowych, planéw finansowych oraz
sprawozdan z wykonania planéw finansowych Centrum i Domoéw;

7) rozliczanie srodkéw finansowych przekazywanych Domom;



8) prowadzenie ewidenciji majatku Centrum i Domoéw;

9) zlecanie konserwacji i napraw sprzgtu Centrum i Doméw;

10) organizowanie remontoéw i inwestycji Centrum i Domoéw;

11) zabezpieczanie materiatowo — techniczne warunkéw pracy Centrum i Domow;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Centrum i Doméw;

13) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustaw, uchwat Rady Miejskiej w Lodzi,
zarzadzen Prezydenta i innych aktéw prawnych;

14) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialéw
archiwalnych Centrum i Domoéw;

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

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Centrum

§ 5. 1. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy gléwnego ksiggowego oraz samodzielnych
stanowisk:
1) pedagoga;
2) psychologa;
3) do spraw ksiggowosci;
4) do spraw administracji;
2. W Domu mogg by¢ rowniez zatrudnieni inni pracownicy w zaleznosci od potrzeb.
3. Samodzielne stanowiska mogg by¢ w zaleznosci od potrzeb jedno lub wieloosobowe.

§ 6. 1. Dyrektor bezposérednio nadzoruje zadania realizowane przez gtownego ksiegowego
oraz samodzielne stanowiska:
1) pedagoga;
2) psychologa;
3) do spraw administracji;
4) innych, zatrudnionych w zaleznosci od potrzeb.

2. Glowny ksiegowy bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez samodzielne
stanowiska do spraw ksiggowosci.

Rozdzial 4
Zakres obowigzkow pracownikow

§ 7. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie decyzji w sprawach budzetu oraz gospodarki finansowej Centrum i Doméw;

2) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem dzieciom przebywajagcym w placowkach,
prawidlowej opieki i wychowania;

3) zglaszanie do osrodka adopcyjnego, dzieci z uregulowang sytuacjg prawng celem
poszukiwania dla dziecka rodziny przysposabiajgce;j;

4) podejmowanie dziatan, zgodnych z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w przypadku
nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w Domu;

5) udziat w pracach Zespotlu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego
w Domu;

6) wyrazanie opinii co do dalszego pobytu w Domu osoby, ktéra osiggneta petnoletnosé;

7) wydawanie zarzadzen, podejmowanie decyzji i postanowien dotyczacych biezgcej dziatalnosci
Centrum oraz Domow;

8) sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami oraz wykonywanie czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum oraz Doméw;

9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg Centrum oraz
Domow,



§ 8. Do zadan samodzielnego stanowiska pedagoga nalezy w szczego6lnosci:

1) rozpoznawanie sytuacji wychowawczej, opiekunczej i prawnej dzieci przebywajacych
w Domach;

2) opracowanie programdéw profilaktyczno - terapeutycznych oraz programéw zajeé
specjalistycznych, stosownie do potrzeb dzieci przebywajacych w Domach i ich rodzicow;

3) wspieranie wychowawcow w biezgcej pracy z dzieémi;

4) opracowanie w porozumieniu z psychologiem indywidualnej diagnozy psychofizycznej dla
kazdego dziecka umieszczonego w Domu;

5) udzielanie pomocy dzieciom, przebywajagcym w Domach, w rozwigzywaniu szczeg6lnie
trudnych problemoéw zyciowych;

6) prowadzenie indywidualnej lub grupowej terapii pedagogicznej dla dzieci z problemami
w realizacji obowigzku szkolnego i klopotami w nauce;

7) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicow badz opiekundw dzieci przebywajgcych w Domach;

8) wsparcie i pomoc usamodzielnionym wychowankom po opuszczeniu Doméw;

9) udzial w pracach stalego Zespohu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego
w Domu;

10) wspolpraca ze szkota do ktdrej uczeszcza dziecko przebywajgce w Domu;

11) prowadzenie dla kazdego dziecka, dokumentacji zgodnej z obowigzujacymi przepisami.

§ 9. Do zadan samodzielnego stanowiska psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie w porozumieniu z pedagogiem indywidualnej diagnozy psychofizycznej dla
kazdego dziecka umieszczonego w Domu;

2) opracowanie programéw profilaktyczno — terapeutycznych oraz programéw zajgé
specjalistycznych, stosownie do potrzeb dzieci przebywajacych w Domach i ich rodzicow

3) prowadzenie badan psychologicznych stuzacych okresleniu najkorzystniejszych warunkow
rozwoju dziecka przebywajacego w Domu;

4) ustalanie metod pracy umozliwiajacych eliminowanie przyczyn ewentualnych niepowodzen
i zaburzen,

5) sprawowanie indywidualnej opieki psychologicznej nad dzieckiem przebywajacym w Domu;

6) obejmowanie stalg opieke psychologiczng matoletnie wychowanki w ciazy;

7) prowadzenie dla dzieci, przebywajagcych w Domach, indywidualnej lub grupowej terapii
psychologicznej;

8) poradnictwo psychologiczne dla rodzicow badz opiekundw dzieci przebywajacych w Domach;

9) pomoc usamodzielnionym wychowankom w adaptacji w nowym s$rodowisku po opuszczeniu
Domu;

10) prowadzenie dla kazdego dziecka, dokumentacji zgodnej z obowigzujgcymi przepisami,

11)udzial w pracach stalego Zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego
w Domu.

§ 10. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci Centrum i Doméw;
2) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych oraz rozliczanie podatku dochodowego od o0sob
fizycznych pracownikéw Centrum i Doméw;
3) prowadzenie kasy Centrum i Domoéw;
4) analiza potrzeb finansowych i wykonania budzetu Centrum i Doméw;
5) opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonania budzetu Centrum i Domow;
6) przygotowywanie projektow planow finansowych Centrum i Domoéw;
7) wnioskowanie o korekty planow finansowych Centrum i Domow.



§11. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw administracji nalezy
w szczegblnosei:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Centrum i Doméw;
2) zaopatrywanie Centrum i Doméw w materialy niezbedne do ich prawidtowego
funkcjonowania;
3) nadzor nad stanem technicznym nieruchomosei.

§ 12. Dyrektor okresla szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
kazdego pracownika.,

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 13. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
nadania.



