
ZARZ1\DZENIE Nr 156~ NIIII21 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 
z dnia 2Z otev'-l~ 2021 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu orgaoizacyjoego jednostki budzetowej 
o nazwie Centrum Administracyjne Pieczy Zastcrpczej. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatovvym (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) oraz § 5 ust. 4 Statutu Centrum Administracyjnego Pieczy 
Zast€tpczej, stanowiqcego zalqcznik do uchwaly Nr XXIXJ992/20 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie likwidacji centr6w administracyjnych oraz utworzenia 
jednostki budzetowej 0 nazwie Centrum Administracyjne Pieczy Zast€tpczej i nadania jej 
statutu (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 5239), zmienionej uchwalq Nr XLIII1313 /21 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 12 maja 2021 r. (Dz. Urz. Woj . L6dzkiego poz. 2525) 

zarzlldzam, co nastcrpuje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej 0 nazwie Centrum 
Administracyjne Pieczy Zast€tpczej, stanowiqcy zalqcznik do zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Administracyjnego 
Pieczy Zast€tpczej. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 6120NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 grudnia 
2020 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Centrum Administracyjne Pieczy Zast€tpczej. 

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 r. 
.--­



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr '15M NIII/21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 22 C!X.eVklal 2021 r. 

REGULAMIN ORGANIZACY JNY 

CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO PIECZY ZASTF;PCZEJ 


Rozdziall 

Postanowienia ogolne 


§ 1. Centrum Administracyjne Pieczy Zastypczej realizuje nastypujqce zadania okreslone 
w statucie Centrum Administracyjnego Pieczy Zastypczej, przyjytym uchwalq Rady Miejskiej 
wLodzi: 

1) zapewnia wsp6lnq obslugy dla nastypujqcych jednostek: 
a) Dom Dziecka Nr 1 w Lodzi, 
b) Dom Dziecka Nr 2 w Lodzi, 
c) Dom Dziecka Nr 3 "Sloneczna Polana" w Lodzi, 
d) Dom Dziecka Nr 4 w Lodzi, 
e) Dom Dziecka Nr 5 w Lodzi, 
f) Dom Dziecka Nr 6 im. Stanislawa lachowicza w Lodzi, 
g) Dom Dziecka Nr 7 im. Stefana Zeromskiego w Lodzi, 
h) Dom Dziecka Nr 9 - Dom Miydzypokoleniowy Bednarska w Lodzi, 
i) Dom Dziecka Nr lOw Lodzi, 
j) Dom Dziecka Nr 11 w Lodzi, 
k) Dom Dziecka Nr 12 w Lodzi, 
1) Dom Dziecka Nr 13 w Lodzi, 
m) Dom Dziecka Nr 14 w Lodzi, 
n) Dom Dziecka Nr 15 w Lodzi, 
0) Dom Dziecka Nr 16 w Lodzi; 
p) Dom Rodzinny "Giewont" w Lodzi, 
r) Dom Rodzinny "Ciechociiiska" w Lodzi; 

2) jest organizatorem rodzinnej pieczy zastypczej w Miescie Lodzi; 
3) organizuje i prowadzi w Miescie Lodzi pracy z rodzinq biologicznq dziecka 

umieszczonego w pieczy zastypczej. 

§ 2. Ilekr06 w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie6 Prezydenta Miasta Lodzi, pelniqcego takze 

funkcjy starosty; 
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy 

Zastypczej; 
3) CAPZ - nalezy przez to rozumiec Centrum Administracyjne Pieczy Zastypczej; 
4) jednostkach obslugiwanych - nalezy przez to rozumie6 jednostki organizacyjne, kt6rym 

Centrum Administracyjne Pieczy Zastypczej zapewnia wsp61nq obslugy organizacyjnq, 
administracyjnq, rachunkowq, finansowq i kadrowo-placowq; 



5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodrybniony element struktury 
Centrum Administracyjnego Pieczy lastypczej; 

6) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika wydzialu lub 
innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacjy i pracy 
wyodrybnionej komorki organizacyjnej Centrum Administracyjnego Pieczy lastypczej ; 

7) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin organizacYJny Centrum 
Administracyjnego Pieczy lastypczej. 

§ 3. Regulamin okresla struktury organizacyjn~ oraz szczegolowy zakres dzialan 
komorek organizacyjnych, a w szczegolnosci: 
1) zasady prowadzenia gospodarki finansowej przez CAPl; 
2) zasady zarz~dzania jednostk~; 
3) struktury organizacyjn~; 
4) zakres dzialan komorek organizacyjnych; 
5) obslugy interesantow; 
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentow; 
7) obieg dokumentow. 

§ 4. CAPl jest pracodawq w rozumieniu Kodeksu pracy. 

Rozdzial2 
Gospodarka fmansowa 

§ 5. CAPl jest jednostkq organizacyjnq Miasta Lodzi nieposiadaj~c~ osobowosci 
prawnej, dzialajqc~ w formie jednostki budzetowej i rozliczajqc~ siy bezposrednio z budzetem 
miasta Lodzi. 

§ 6. la zobowiqzania CAPl odpowiada Miasto Lodz. 

§ 7. lasady gospodarki finansowej CAPl okreslone s~ w odrybnych przepisach. 

Rozdzial3 

Zasady zarzadzania jednostka 


§ 8. 1. Kierownikiem CAPl jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta. 
2. Dyrektor zarz~dza CAPl jednoosobowo i reprezentuje CAPl na zewnqtrz 

na podstawie upowai:nien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta. 
3. Dyrektor CAPl kieruje jednostkami obslugiwanymi, 0 ktorych mowa w § 1 pkt 1 lit. 

a-o, przez wyznaczonych wychowawcow. 
4. Dyrektor w szczegolnosci: 

1) organizuje pracy CAPl oraz kieruje biezqcymi sprawami jednostki; 
2) organizuje pracy jednostek obslugiwanych, 0 ktorych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o, przy 

pomocy wyznaczonych wychowawcow; 
3) podejmuje dzialania zapewniajqce prawidlowe funkcjonowanie CAPl oraz jednostek 

obslugiwanych, 0 ktorych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o; 
4) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektow planow finansowych CAPl 

i jednostek obslugiwanych oraz nadzoruje ich realizacjy; 
5) wydaje wewnytrzne akty normatywne (zarz~dzenia, regulaminy, instrukcje, decyzje, 

polecenia); 



6) 	 prowadzi polityky oraz wykonuje czynnosci z zakresu 
w stosunku do oraz pracownik6w jednostek 
o kt6rych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o; 

7) 	 nadzoruje w spos6b prawidlowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych 
pracownik6w oraz pracownik6w jednostek obslugiwanych, 0 kt6rych mowa w § 1 
pkt 1 lit. a-a; 

8) 	 pelni funkcjy Osobowych. 

§ 9. Organem sprawuj~cym Prezydent Miasta 
sprawowany jest za posrednictwem Departamentu Zdrowia i Spraw''It·,C>VT.A..'' 

§ 10. Dyrektor odpowiada Departamentu Zdrowia i 
Spolecznych za prawidlow~ i nalez~cych do kompetencji 
oraz za organizacjt( i obslugiwanych, 0 kt6rych mowa 
w § 1 pkt 1 lit. a-o. 

§ 11. Dyrektor pracownikom zadania, do realizacji kt6rych 
zobowi'}Zany 1 o kt6rych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o, poprzez 

i odpowiedzialnosci. 

§ 12. Dyrektor wykonuje swoje pomocy: 
1) Zastt(pcy Dyrektora - Gl6wnego n .. ","l<.V 

2) 	 kom6rek organizacyjnych. 

§ 13. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora pelni Zastt(pca Dyrektora 
Ksit(gowy. 

2. W czasie nieobecnosci zar6wno Dyrektora - Gl6wnego 
Ksit(gowego, obowi~zki Dyrektora \\'Ykonuje 

§ 14. 1. Zastt(pca Dyrektora G16wny ......."l.. l<.V dzialalnosc 
podporz~dkowanych mu kom6rek organizacyjnych, orgamzacYJnym 

stanowi~cym zal~cznik do odpowiedzialnosc 
za reaJizacjy powierzonych zadan. 

2. Do Zastt(pcy Dyrektora w szczeg6lnosci: 
1) strategii i polityki w podlegle kom6rki 

bezposredniego przez podJegle 
kom6rki oraz bezposredniego w stosunku 

kierownik6w tych kom6rek organizacyjnych; 
realizaeji zadan przez podlegle kom6rki 

4) zalozen i koneepeji do projektu plan6w finansowych i jednostek 

okresowyeh oeen, analiz i sprawozdan z 
kom6rki organizacyjne; 

6) w sesjach Rady Miejskiej w Lodzi i komisj i Rady 
zgodnie z dyspozycj~ Dyrektora; 

sposobem i zakresem udzielania informacji podlegle 

i przedkladanie Dyrektorowi do projekt6w odpowiedzi 
i interpelacje radnych Rady Miejskiej w 



9) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwalach Rady Miejskiej 
w Lodzi, zarzitdzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a tahe wynikajitcych 
z wniosk6w i ustalen podjytych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi; 

10) rozpatrywanie skarg i wniosk6w na kierownik6w podleglych kom6rek organizacyjnych; 
11) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowiqzk6w sluzbowych oraz dodatkowo 

powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora; 
12) prowadzenie rachmlkowosci w spos6b zgodny z powszechnie obowiqzujitcymi aktami 

prawnymi oraz megulowaniami wewnytrznymi obowiqzujitcymi w CAPZ, w zakresie 
rachunkowosci i finans6w; 

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyZnymi w celu realizacji rozliczen 
publicznopra\\l11ych i pozostaiych, stosownie do og61nych norm prawa oraz megulowan 
wewl1ytrznych; 

14) dokonywanie wstypnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym oraz wstypnej kontroli kompietnosci i rzetelnosci dokument6w 
dotyczitcych operacji gospodarczych i finansowych; 

15) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogitcych spowodowa6 powstanie zobowiitzan 
pieniyznych. 

Rozdzial4 

Struktura organizacyjna 


§ 15. 1. W sklad CAPZ wchodzit kom6rki organizacyjne: 
1) wydziaty; 
2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe. 

2. Wydzialy mogit dzieli6 siy na zespoly. 
3. Wydzialem kieruje kierownik. 
4. Pracy zespolu organizuje kierownik zespolu. 
5. Pracit samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik 
wyznaczony przez Dyrektora sposr6d pracownik6w tej kom6rki organizacyjnej. 
6. W wydzialach mogit bye tworzone stanowiska zastypc6w kierownika wydzial6w. 

W przypadku nieutworzenia stanowiska zastypcy kierownika wydzialu obowi,!zki te petni 
wyznaczony przez Dyrektora pracownik. 

7. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikaj,!cych z funkcjonowania CAPZ, 
Dyrektor moze powolae zespoly projektowe i zadaniowe. 

§ 16. 1. W sklad CAPZ wchodz,! nastypuj,!ce kom6rki orgamzacYJne, kt6re 
do oznaczania akt spraw uzywajlf symboli literowych: 
1) Wydzial Finans6w i Rachunkowosci (WF); 
2) Wydzial Gospodarczo-Techniczny (WGT); 
3) Wydzial Kadr (WK); 
4) Wydzial Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej (WOA); 
5) Wydzial Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej (WPR); 
6) Wydzial Pieczy Zastypczej (WPZ); 
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P.Poz. i Obronnych (DSB); 
8) Samodzielne Stanowisko ds. InfOlmatycznych CDSI); 
9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (DSO); 
10) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (DSP); 
11) Samodzielne Stanowisko ds. Zam6wien Publicznych(DSZ). 

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje: 
1) Zastypcy Dyrektora - G16wnego Ksiygowego (DK); 



2) Wydziai Gospodarczo-Techniczny; 

3) Wydzial Kadr; 

4) Wydzial Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej; 

5) Wydzial Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej; 

6) Wydzial Pieczy Zastypczej; 

7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P.Poz. i Obronnych; 

8) Samodzielne Stanowisko ds. Infonnatycznych; 

9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych; 

10) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych; 

11) Samodzielne Stanowisko ds. Zam6wien Publicznych. 


3. Zastypca Dyrektora - Gl6wny Ksiygowy bezposrednio nadzoruje Wydzial Finans6w 
i Rachunkowosci. 

RozdzialS 
Zakres zadan komorek organizacyjnych 

§ 17. Do zadan Wydzialu Finansow i Rachunkowosci w zakresie zadan 
realizowanych przez CAPZ i jednostki obsiugiwane nalezy w szczeg6lnosci: 
1) opracowywanie proj ektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu; 
2) sporzqdzanie hannonogram6w planowanych wydatk6w miesiycznych; 
3) kontrolowanie realizacji budzetu oraz opiniowanie i sporzqdzanie wniosk6w 0 zmiany 

w budzecie; 
4) sporzqdzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji budzetu, w tyrn dotyczqcych 

nieprawidlowosci lub zakl6cen wystypujqcych w dzialalnosci; 
5) ocena efektywnosci przedsiywziyC budzetowych i gospodarczych; 
6) sprawdzanie pod wzglydem finansowym um6w; 
7) sporzqdzanie kalkulacji cen na wykonywane uslugi; 
8) sporzqdzanie analiz okresowych w postaci kwartalnych sprawozdan dotyczqcych 

realizacji planu dochod6w i wydatk6w oraz kompleksowych sprawozdan p6lrocznych 
i rocznych; 

9) sporzqdzanie projekt6w plan6w wieloletnich, w tym Wieloletniej Prognozy Finansowej 
Miasta Lodzi; 

10) przygotowywanie bazy infonnacyjnej wspomagajqcej decyzje zarzqdcze; 
11) prowadzenie centralnego rejestru lm16w oraz ewidencjonowanie zaangaZowania srodk6w 

do celow sprawozdawczych; 
12) koordynowanie dzialan w zakresie wykorzystywania srodk6w finansowych 


uzyskiwanych ze :hodei zewnytrznych (np. budzetu panstwa, funduszy zewnytrznych); 

13) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z ustawq z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 


o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz przepisami wewnytrznymi; 
14) prowadzenie ewidencji dochod6w i wydatk6w w ukladzie klasyfikacji budzetowej; 
15) prowadzenie ewidencji ksiygowej, bilansowej oraz pozabilansowej posiadanego mienia 

(aktywa trwale, aktywa obrotowe); 
16) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym prowadzenie kontroli 

obrotu materialowego; 
17) prowadzenie centralnej ewidencji faktur w powiqzaniu z rejestrem wydatk6w 

na poszczeg61ne zadania; 
18) kontrolowanie pod wzglydem fonnalnym i rachunkowym faktur; 
19) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunk6w publiczno-prawnych oraz 

regulowanie podatk6w i oplat lokalnych stosownie do posiadanych kompetencji (ZUS, 
podatek dochodowy od os6b fizycznych, podatek od nieruchomosci); 



20) prowadzenie rachunk6w bankowych oraz gospodarowanie srodkami pieniyznymi 
zgromadzonymi na nich, w tym regulowanie zobowi<tzan stosownie do posiadanych 
kompetencji; 

21) sporz<tdzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu dzialalnosci; 
22) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; 
23) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu swiadczen socjalnych; 
24) przygotowywanie srodk6w na wynagrodzenia; 
25) obliczanie wynagrodzen innych naleznosci pracowniczych oraz kierowanie 

ich do wyplaty. 

§ 18. Do zadan \Vydzialu Gospodarczo - Technicznego w zakresie zadan 
realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zapewnienie warunk6w dla funkcjonowania CAPZ, w tym zalatwienie spraw zwi<tzanych 

z pozyskiwaniem i uzytkowaniem lokali i nieruchomosci; 
2) realizowanie um6w w zakresie dostaw, uslug i rob6t budowlanych; 
3) organizowanie wlasciwego gospodarowania skladnikami maj<ttkowymi CAPZ 

i jednostek obsrugiwanych; 
4) prowadzenie ksiqg inwentaryzacyjnych CAPZ i jednostek obslugiwanych; 
5) organizowanie remont6w i inwestycji, we wsp6lpracy z wlasciwq kom6rkq organizacyjnq 

CAPZ i jednostek obslugiwanych; 
6) zaopatrzenie w pieczycie urzydowe i pieczqtki; 
7) prowadzenie gospodarki magazynowej material6w i pomocy biurowych, sprzytu 

informatycznego oraz innego WYPosaZenia niezbydnego do biezqcego funkcjonowania; 
8) konserwacja i naprawy wyposaZenia; 
9) prowadzenie spraw zwiqzanych z zarzqdzaniem i administrowaniem budynkami oraz 

administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porzqdku i ochrony budynk6w; 
10) gospodarowanie pojazdami sruzbowymi. 

§ 19. Do zadan \Vydzialu Kadr w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ 
i jednostki obsrugiwane nalezy w szczeg6lnosci: 
1) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudniania pracownik6w CAPZ 

i jednostek obslugiwanych; 
2) przygotowywanie i realizacja planow zatrudnienia i jego restrukturyzacja; 
3) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzydnicze; 
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow; 
5) koordynowanie przeprowadzania sruzby przygotowawczej; 
6) prowadzenie spraw dotyczqcych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow; 
7) prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk; 
8) prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniern pracownikow; 
9) prowadzenie spraw socjalnych. 

§ 20. Do zadan \Vydzialu Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej w zakresie 
zadan realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczegolnosci: 
1) obsluga sekretariatu CAPZ; 
2) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych; 
3) prowadzenie archiwum zakladowego; 
4) opracowywanie przy udziale komorek merytorycznych projekt6w uchwal Rady Miejskiej 

w Lodzi, zarzqdzen Prezydenta i zarzqdzen wewnytrznych Dyrektora; 
5) ewidencjonowanie i opracowywanie upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora; 



6) prowadzenie rejestru 
rozpatrywania i udzielania 

7) listow rptprp't'lI"'Ul 

8) prowadzenie spraw 
pracownikow; 

spraw z 
10) obowiqzkow wynikaj~cych z 

o doinforma~i 
komorkami organizacyjnymi. 

w 

zawodowym 

ze zwiqzkami zawodowymi; 
przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 

U. z 2020 r. poz. 2176) we wsp61pracy z innymi 

§ Do zadan WydziaJu 
z rodzin~ 

Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej 
umieszczonego w w tym 

1) monitorowanie sytuacji rodzin 
pojawiaj~cych siy trudnosci; 

potrzeb i 
umieszczonych 

oraz opiniowanie 

oraz w pokonywaniu 

wystypuj~eych w srodowisku dzieci 
zastypczej, analiza i oeena zjawisk w mm 

wnioskowanie do innyeh instytueji zgodnie z ich 

3) 

4) 

5) 

i prowadzenie praey z rodzin~ poprzez udzielanie 
poradnietwa dla terapii rodzinnej i 

na rozwi~zywanie problemow i zyeiowych; 
organizowanie i prowadzenie dla rodzin biologicznych 
przy pokonywaniu przeszkod 

i prowadzenie 

6) 
7) 

rodzin i dzieci; 
rodzin poprzez prowadzenie wsparcIa, 

wychowawczych, 

8) wspolpraey z jednostkami 
organizacjami pozarz~dowymi 

speejalizuj~cymi siy w dzialalnosci na rzecz 

1) 
§ Do Wydzialu Pieczy Zast~pczej 

wykonywanie zadan organizatora rodzinnej 
a) naboru kandydat6w do 

L.a~"""J"'L."'1 niezawodowej lub 

pracy indywidualn~ z psyehologiem, 

administracji rz~dowej i 
oraz innymi podmiotami osobami 

i rodziny. 

w szezegolnosci: 
w tym 

rodziny zastypczej 
rodzinnego domu 

kandyduj~cych funkcji rodziny 
rodzinnego domu oraz wydawanie 

zawieraj~cych ukonczenia szkolenia, 
warunkow i oeeny predyspozyej i do sprawowania pieczy L.U'''\YIJ'VL• ..., 

dla kandydat6w funkcj i rodziny 
rodzinnego domu dziecka; 

d) zapewnienie psyehologicznyeh do pelnienia 
zastypezej lub prowadzenia rodzinnego rodzinom 
i osobom nr"UfC>f' rodzinne domy YLoll .... "'...,U, 

e) dla kandydatow dyrektora plae6wki 
typu swiadectw 



szkolen oraz opinii dotycz(j.cej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora 
i wychowawcy w plac6wce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego; 

f) zapewnianie rodzinom zastypczym oraz prowadz(j.cym rodzinne domy dziecka szkolen 
maj(j.cych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bior(j.c pod uwagy ich potrzeby; 

g) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawuj(j.cym rodzinn(j. pieczy zastypcz(j., 
w szczeg61nosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych; 

h) organizowanie dla rodzin zastypczych oraz prowadz(j.cych rodzinne domy dziecka 
pomocy wolontariuszy; 

i) 	 wsp6lpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczeg61nosci z Miejskim Osrodkiem 
Pomocy Spolecznej w Lodzi, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, osrodkami 
pomocy spolecznej, s(j.dami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, 
podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami i zwi(j.zkami wyznaniowymi oraz 
z organizacjami spolecznymi; 

j) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawuj(j.cych rodzinn(j. pieczy zastypcz(j. 
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastypczej; 

k) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawuj(j.cym rodzinn(j. pieczy zastypcz(j., 
w szczeg61nosci w zakresie prawa rodzinnego; 

I) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywaj(j.cych w rodzinnej pieczy 
zastypczej; 

m) 	 prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, kt6rej celem jest 
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie os6b zglaszaj(j.cych gotowosc 
do pelnienia funkcji rodziny zastypczej zawodowej, rodziny zastypczej niezawodowej 
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takZe szkolenie i wsplerante 
psychologiczno-pedagogiczne os6b sprawuj(j.cych rodzinn'l pieczy zastypcz'l 
oraz rodzic6w dzieci objytych t(j. piecZ(j.; 

n) 	 przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, 0 kt6rej 
mowa wart. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie 
pieczy zastypczej (Dz.U. z 2020 r. poz. 821 i z 2021 r. poz. 159), dotycz(j.cych 
kandydat6w do pelnienia funkcji rodziny zastypczej lub prowadzenia rodzinnego 
domu dziecka; 

0) 	 zapewnianie rodzinom zastypczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadz'lcym 
rodzinne domy dziecka poradnictwa, kt6re rna na celu zachowanie i wzmocnienie 
ich kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego; 

p) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastypczej szkolen maj(j.cych na celu 
podnoszenie ich kwalifikacji; 

q) zglaszanie do osrodk6w adopcyjnych informacji 0 dzieciach z uregulowan'l sytuacj'l 
prawn(j., w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiaj'lcych; 

r) 	 organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastypcza albo 
prowadz'lcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, 
w szczeg61nosci z powod6w zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego 
wypoczynku; 

2) 	 prowadzenie dzialan w zakresie promocji rodzinnych form opieki nad dzieckiem; 
3) 	 organizowanie zespol6w do spraw okresowych ocen sytuacji dziecka umieszczonego 

w pieczy zastypczej; 
4) 	 diagnozowanie potrzeb i zagrozen dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastypczej; 
5) monitorowanie sytuacji wychowank6w pieczy zastypczej byd(j.cych w procesie 

usamodzielnienia; 
6) sporz'ldzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan; 



przetwarzaj'l 
mocy rozporz'ldzenia 

6 r. w 
1 w 

95/46/WE (ogalnego roz:porZaOz€m 
str. 1, z pazn. zm. I ), 

w 
;:)L.",Vl\.,U pracownikaw przetwarzaj'lcych dane osobowe; 

7) wspalpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Lodzi w realizacji 
zadan wynikaj'lcych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 rodziny 
i systemie pieczy 

§ 23. Do 
w szczegalnosci 

Samodzielnego BHP, P.Poi: i Obronnych nalezy 
spraw z L.U"..1 ..." i higieny oraz z zakresu 

ochrony 

administrowanie 
administrowanie 

§ 24. Do Samodzielnego Stanowiska ds. lnformarycznych w zadan 
realizowanych i jednostki obslugiwane w szczegalnosci: 
1) danych i systemami; 
2) komputerowymi, oraz sieciowymi 

operacyjnymi; 
3) wdraZanie nowego 
4) prowadzenie spraw sprzytu informatycznego. 

Do Samodzielnego 

nalezy w "LvL...."',V 

Stanowiska Ochrony Danych Osobowych 
w zadan CAPl i jednostki obslugiwane, 0 ktarych mowa w § 1 
pkt 1 lit. a-a 
1) informowanie Dyrektora oraz pracownikaw, 

o obowi'}Zkach spoczywaj'lcych na nich na 

Europejskiego i Rady 16/679 z dnia 

fizycznych w z przetwarzaniem 


takich danyeh oraz uchylenia 

o oehronie danych) L 119 z 04.05 1 

RODO, oraz innych 0 ochronie danych i doradzanie im w tej "nr",'Afl 


RODO, innych 0 ochronie danych oraz polityk 
ochrony danych osobowych, organizowanie, prowadzenie 

udzielanie na z'ldanie co do oeeny skutkaw dla ochrony oraz 
monitorowanie jej wykonania; 

5) 

6) 

punktu 
danych; 

dla osob, dotycz'l, we 
ich danych osobowych oraz z wykonywaniem 

RODO. 

§ zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych w szczegolnosci: 
1) wydawanie opinii prawnych oraz porad prawnych na rzecz CAPl; 
2) CAPl wszystkich 

3) przepisow prawnych 
CAPl. 

§ Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych w 
przez i jednostki obslugiwane w szczegolnosci 

wymlemonego ogloszona w UE L 
z 23.05.201 str.2. 



przygotowuj'!-cego 

komorki organizacyjnej 
Dyrektora - G16wnego 

przeprowadzanie, nadzor zamowieniami pubJicznymi 
w CAPZ i jednostek obslugiwanych. 

Rozdzial6 

Obsluga interesant6w 


§ 28 1. W organizacyjnych w czasie godzin 
pracy CAPZ. Zasada ta takze przyjmowania 

2. Dyrektor oraz Dyrektora w kazdy wtorek 

pracy. 

§ 29. 1. prawo dostypu do informacji 
2. Udostypnianie i publicznej i dokumentow odbywa Sly 

w oparciu 0 powszechnie przepisy, z uwzglydnieniem trybu postypowania 
obowiqzuj,!-cego w CAPZ i jednostkach obslugiwanych, okreslonego przepisami. 

Rozdzial7 

Zasady podpisywania pism i innych dokumentOw 


dokumenty kierowane do 
wewnytrzne akty 
pelnomocnictwa i 

kontroli 
kierowane do Najwyzszej i 

§ 30. 1. Do podpisu 
1) 

4) przez upra\vllione 

orazRegionalnej Izby 


odpowiedzi na zalecenia pokontrolne; 

dokumenty kierowane do 

6) odpowiedzi na skargi dotycz'!-ce ....L.'«H~'HV 
parafowanie projektow pism 
Miasta Lodzi, w szczegolnosci 

8) pisma i inne dokumenty, ktore 

"-'''''''''''-'''''' Dyrektora 
powierzonych mu zadan 

do podpisu Dyrektora, 
powstanie 

Rady Miejskiej w 
pracownikow CAPZ; 

do podpisu Prezydenta lub 
na interpelacje radnych; 

<',,...,."''''% do swojego 

za wyj,!-tkiem spraw 
oraz inne dokumenty, 

§ 31. Dokumenty przedkfadane Dyrektora lub Zastypcy 
powinny bye zaparafowane przez: 

przefozonego pracownika, 0 ktorym mowa w pkt 1; 
0 ktorym mowa w pkt 1; 

dokurnent zostal 
pracownika komorki bezposrednio w przypadku 

do podpisu Dyrektora; 
5) Dyrektora - Glownego przypadku gdy Z 

zobowi::j.Zanie 
6) - w przypadku OplnU pra\vllej. 

P7unnn 



Rozdzial8 

Obieg dokumentow 


§ 32. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonujq komorki organizacyjne CAPZ we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiygowych okreslajq odrybne przepisy. 
3.0rganizacjy prac kancelaryjnych CAPZ, obieg korespondencji i dokumentow, 

a takZe sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostypniania 
materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreSlajq odrybne przepisy. 

Rozdzial9 

Postanowienia koncowe 


§ 33. Poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownicy CAPZ wspolpracujq 
ze sobq i z pracownikami jednostek obslugiwanych przy wykonywaniu powierzonych 
im zadan. 



RODZINNEGO I 
POMOCY 

SPECJALISTYCZNEJ 

ZW'lcznik 
Regulaminu organizacyjnego 

Centrum Administracyjnego 

DYREKTOR 

Zastypczej 

WYDZIAL 
GOSPODARCZO­

ZASTI;:PCA 

TECHNICZNY 

DYREKTORA WYDZIAL KADR 

GLOWNY KSII;:GOWY 

WYDZIAL OBSLUGI 
ORGANIZACY JNO­

ADMINISTRACY JNEl 

WYDZIAL 


PORADNICTWA 


SAMODZIELNE 

STANOWISKO DS. 


P. 

IOBRONNYCH 


SAMODZIELNE 

STANOW[SKO DS. 


fNFORMATYCZNYCH 


SAMODZIELNE 

STANOWISKO DS. 


OCHRONY DANYCH 


OSOBOWYCH 


SAMODZIELNE 

STANOWISKO 


DS. PRAWNYCH 


SAMODZIELNE 

STANOWISKO 


DS. ZAMOWIEN 

PUBLlCZNYCH 



