ZARZADZENIE Nr #5614  /vIII/21
PREZYDENTA MIASTA £LODZI
z dnia 20 GVWIQ 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowe;j
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 2020 r. poz. 713 1 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2
1 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) oraz § 5 ust. 4 Statutu Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastgpczej, stanowigcego zalgeznik do uchwaly Nr XX1X/992/20 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie likwidacji centrow administracyjnych oraz utworzenia
jednostki budzetowej o nazwie Centrum Administracyjne Pieczy Zastepcze] i nadania jej
statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5239), zmienionej uchwatg Nr XLII/1313/21 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 12 maja 2021 r. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2525)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Administracyjne Pieczy Zastgpczej, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Administracyjnego
Pieczy Zastgpczej.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6120/VIII/20 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 grudnia
2020 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Centrum Administracyjne Pieczy Zastgpczej.

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

-




Zalacznik

do zarzadzenia Nr¥564 /VIII/21
Prezydenta Miasta t.odzi

z dnia 22 OkeimeR 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO PIECZY ZASTEPCZEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Centrum Administracyjne Pieczy Zast¢pczej realizuje nast¢pujace zadania okreslone
w statucie Centrum Administracyjnego Pieczy Zast¢pczej, przyjetym uchwalg Rady Miejskiej
w Lodzi:

1) zapewnia wsp6lng obstuge dla nastgpujacych jednostek:

a) Dom Dziecka Nr 1 w Lodzi,

b) Dom Dziecka Nr 2 w Lodzi,

¢) Dom Dziecka Nr 3 ,,Stoneczna Polana” w Lodzi,

d) Dom Dziecka Nr 4 w }.odzi,

e) Dom Dziecka Nr 5 w L.odzi,

f) Dom Dziecka Nr 6 im. Stanistawa Jachowicza w Lodzi,

g) Dom Dziecka Nr 7 im. Stefana Zeromskiego w £odzi,

h) Dom Dziecka Nr 9 — Dom Migdzypokoleniowy Bednarska w Lodzi,

1) Dom Dziecka Nr 10 w 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 ,0dzi,

r) Dom Rodzinny ,,Ciechocinska” w Lodzi;

2) jest organizatorem rodzinnej pieczy zastgpczej w Miescie Lodzi,
3) organizuje i prowadzi w Miescie Lodzi pracg z rodzing biologiczng dziecka
umieszczonego w pieczy zastepcze).

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta f.odzi, pelnigcego takze
funkcje¢ starosty;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepczej;

3) CAPZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne Pieczy Zastgpczej;

4) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, ktorym
Centrum Administracyjne Pieczy Zastgpczej zapewnia wspdlng obshuge organizacyjna,
administracyjng, rachunkowa, finansowa i kadrowo-ptacows;



5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej;
6) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika wydziatu lub

innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacj¢ 1 prace
wyodrebnionej komdrki organizacyjnej Centrum Administracyjnego Pieczy Zastgpczej;
7) regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Centrum

Administracyjnego Pieczy Zastgpczej.

§ 3. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng oraz szczegolowy zakres dziatan
komorek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
1) zasady prowadzenia gospodarki finansowej przez CAPZ;
2) zasady zarzadzania jednostka;
3) strukturg organizacyjna;
4) zakres dziatan komoérek organizacyjnych;
5) obstugg interesantow;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentow;
7) obieg dokumentow.

§ 4. CAPZ jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 5. CAPZ jest jednostka organizacyjng Miasta L.odzi nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, dziatajacg w formie jednostki budzetowej i rozliczajacg si¢ bezposrednio z budzetem
miasta f.odzi.

§ 6. Za zobowigzania CAPZ odpowiada Miasto £.6dz.
§ 7. Zasady gospodarki finansowej CAPZ okreslone sa w odrebnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostka

§ 8. 1. Kierownikiem CAPZ jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
2. Dyrektor zarzadza CAPZ jednoosobowo i1 reprezentuje CAPZ na zewnatrz
na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta.
3. Dyrektor CAPZ kieruje jednostkami obstugiwanymi, o ktorych mowa w § 1 pkt 1 lit.
a-0, przez wyznaczonych wychowawcow.
4. Dyrektor w szczegolnosci:
1) organizuje pracg CAPZ oraz kieruje biezagcymi sprawami jednostki;
2) organizuje prace jednostek obstugiwanych, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o, przy
pomocy wyznaczonych wychowawcéw;
3) podejmuje dziatlania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie CAPZ oraz jednostek
obshugiwanych, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o;
4) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektdow planéw finansowych CAPZ
1 jednostek obstugiwanych oraz nadzoruje ich realizacje;
5) wydaje wewngtrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, decyzje,
polecenia);



6) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw CAPZ oraz pracownikow jednostek obstugiwanych,
o ktérych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o;

7) nadzoruje w sposob ogdlny prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikéw CAPZ oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych, o ktéorych mowa w § 1
pkt 1 lit. a-o;

8) pelni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych.

§ 9. Organem sprawujacym nadzor nad CAPZ jest Prezydent Miasta Lodzi. Nadzor
sprawowany jest za posrednictwem Dyrektora Departamentu Zdrowia i Spraw Spofecznych.

§ 10. Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem Departamentu Zdrowia i Spraw
Spotecznych za prawidlowa i terminowg realizacj¢ zadan nalezacych do kompetencji CAPZ
oraz za organizacj¢ 1 skutecznoé¢ pracy CAPZ i jednostek obstugiwanych, o ktérych mowa
w § 1 pkt 1 1it. a-o.

§ 11. Dyrektor przydziela poszczegdlnym pracownikom zadania, do realizacji ktérych
zobowiazany jest CAPZ i jednostki obstugiwane, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 lit. a-o, poprzez
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 12. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1} Zastepcy Dyrektora — Glownego Ksiegowego
2) komorek organizacyjnych.

§ 13. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca Dyrektora —
Glowny Ksiggowy.

2. W czasie nieobecnosci zaréwno Dyrektora jak i Zastgpey Dyrektora — Glownego
Ksiegowego, obowiazki Dyrektora wykonuje wyznaczony pracownik.

§ 14. 1. Zastepca Dyrektora — Glowny Ksiegowy nadzoruje 1 koordynuje dziatalnosc
podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym
CAPZ, stanowigcym zalgcznik do regulaminu oraz ponosi odpowiedzialnose
za realizacje powierzonych zadan.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora — Gidwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegie komorki
organizacyjne;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegie
komorki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku
do kierownikow tych komérek organizacyjnych;

3) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne;

4) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu planéw finansowych CAPZ i jednostek
obstugiwanych;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan przez
podlegie komorki organizacyjne;

6) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Lodzi i posiedzeniach komisji Rady
Miejskiej w Lodzi, zgodnie z dyspozycja Dyrektora;

7) nadzér nad sposobem i1 zakresem udzielania informacji publicznej przez podlegle
komérki organizacyjne;

8) opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Lodzi;



9) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady Miejskiej
w todzi, zarzadzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a takze wynikajacych
z wnioskow i ustalen podjgtych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta f.odzi;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

11) wykonywanie zadan okre§lonych w zakresie obowigzkow stuzbowych oraz dodatkowo
powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora;

12) prowadzenie rachunkowosci w sposob zgodny z powszechnie obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewngtrznymi obowiazujacymi w CAPZ, w zakresie
rachunkowosci 1 finanséw;

13) wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi  w celu realizacji rozliczen
publicznoprawnych i pozostatych, stosownie do ogdlnych norm prawa oraz uregulowan
wewnetrznych;

14) dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

15) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienigznych.

Rozdzial 4
Struktura organizacyina

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

2. Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na zespoty.

3. Wydziatem kieruje kierownik.

4. Prace zespotu organizuje kierownik zespotu.

5. Pracg samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik

wyznaczony przez Dyrektora sposréd pracownikow tej komorki organizacyjne;.

6. W wydzialach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéOw kierownika wydziatow.
W przypadku nieutworzenia stanowiska zastgpcy kierownika wydziatlu obowigzki te petni
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

7. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania CAPZ,
Dyrektor moze powotaé zespoty projektowe i zadaniowe.

§ 16. 1. W sktad CAPZ wchodza nastgpujace komérki organizacyjne, ktore
do oznaczania akt spraw uzywaja symboli literowych:
1) Wydzial Finanséw i Rachunkowosci (WF);
2) Wydzial Gospodarczo-Techniczny (WGT);
3) Wydziat 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, P.Poz. i Obronnych (DSB);
&) 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).
2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastgpee Dyrektora - Gléwnego Ksiegowego (DK);



2) Wydzial Gospodarczo-Techniczny;
3) Wydziat Kadr;
4) Wydzial Obstugi Organizacyjno-Administracyjnej;
5) Wydziat Poradnictwa Rodzinnego 1 Pomocy Specjalistyczne;j;
6) Wydzial Pieczy Zastepczej;
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P.Poz. i Obronnych;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Informatycznych;
9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;
11) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych.
3. Zastgpca Dyrektora - Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje Wydziat Finansow
1 Rachunkowosci.

Rozdzial 5
Zakres zadan komérek organizacyjnvch

§ 17. Do zadan Wydzialu Finanséw i Rachunkowes$ci w zakresie zadan

realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu;

2) sporzadzanie harmonograméw planowanych wydatkow miesiecznych;

3) kontrolowanie realizacji budzetu oraz opiniowanie i sporzgdzanie wnioskéw o zmiany
w budzecie;

4) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji budzetu, w tym dotyczacych
nieprawidtowosci lub zakidcen wystepujacych w dziatalnoscei;

5) ocena efektywnosci przedsiewzigé budzetowych i gospodarczych;

6) sprawdzanie pod wzgledem finansowym umoéw;

7) sporzadzanie kalkulacji cen na wykonywane ustugi;

8) sporzadzanie analiz okresowych w postaci kwartalnych sprawozdan dotyczacych
realizacji planu dochodéw i wydatkéw oraz kompleksowych sprawozdan pdirocznych
i rocznych;

9) sporzadzanie projektdw plandéw wieloletnich, w tym Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Miasta Lodzi;

10) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze;

11) prowadzenie centralnego rejestru umoéw oraz ewidencjonowanie zaangazowania srodkow
do celéw sprawozdawczych;

12) koordynowanie dzialan w zakresie wykorzystywania $rodkéw  finansowych
uzyskiwanych ze zrodet zewnetrznych (np. budzetu panstwa, funduszy zewnetrznych);

13) prowadzenie rachunkowoséci, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz przepisami wewnetrznymi,

14) prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej, bilansowej oraz pozabilansowej posiadanego mienia
(aktywa trwate, aktywa obrotowe);

16) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym prowadzenie kontroli
obrotu materialowego;

17) prowadzenie centralne] ewidencji faktur w powigzaniu z rejestrem wydatkdw
na poszczegdlne zadania;

18) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur;

19) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz
regulowanie podatkéw i optat lokalnych stosownie do posiadanych kompetencji (ZUS,
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek od nieruchomosceti);



20) prowadzenie rachunkéw bankowych oraz gospodarowanie $rodkami pienieznymi
zgromadzonymi na nich, w tym regulowanie zobowigzan stosownie do posiadanych
kompetencji;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu dziatalnosci;

22) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych;

24) przygotowywanie srodkéw na wynagrodzenia,

25) obliczanie wynagrodzen 1 innych naleznosci pracowniczych oraz kierowanie
ich do wyplaty.
§ 18. Do zadan Wydzialu Gospodarczo — Technicznego w zakresie zadan

realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw dla funkcjonowania CAPZ, w tym zatatwienie spraw zwiazanych
z pozyskiwaniem i uzytkowaniem lokali 1 nieruchomosci;

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

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

4) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych CAPZ i jednostek obstugiwanych;

S) organizowanie remontoéw i inwestycji, we wspoipracy z wlasciwa komoérka organizacyjna
CAPZ i jednostek obstugiwanych;

6) zaopatrzenie w pieczecie urzedowe i pieczatki;

7) prowadzenie gospodarki magazynowej materiatbw i pomocy biurowych, sprzetu
informatycznego oraz innego wyposazenia niezbg¢dnego do biezacego funkcjonowania;

8) konserwacja i naprawy wyposazenia;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzgdzaniem 1 administrowaniem budynkami oraz
administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porzadku i ochrony budynkéw;

10) gospodarowanie pojazdami stuzbowymi.

§ 19. Do zadan Wydzialu Kadr w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ
i jednostki obstugiwane nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudniania pracownikéw CAPZ
1 jednostek obstugiwanych;
2) przygotowywanie i realizacja plandw zatrudnienia i jego restrukturyzacja;
3) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze;
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
5) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;
6) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
7) prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;
9) prowadzenie spraw socjalnych.

§ 20. Do zadan Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej w zakresie
zadan realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga sekretariatu CAPZ;
2) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) opracowywanie przy udziale komoérek merytorycznych projektow uchwat Rady Miejskiej
w Lodzi, zarzadzen Prezydenta i zarzadzen wewngtrznych Dyrektora;
5) ewidencjonowanie i opracowywanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora;



6)

7)

9)
10)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, interpelacji oraz nadzér w zakresie
rozpatrywania i udzielania odpowiedzi;

sporzadzanie listow referencyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktem ze zwigzkami zawodowymi;

realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informac)i publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) we wspdlpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi.

§ 21. Do zadan Wydzialu Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej

nalezy praca z rodzina biologiczng dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej, w tym
w szczegolnoscei:

D

2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)

1)

monitorowanie sytuacji rodzin biologicznych oraz wspieranie ich w pokonywaniu
pojawiajacych sie trudnosci;

identyfikowanie potrzeb 1 zagrozen wystgpujacych w S$rodowisku rodzinnym dzieci
i mlodziezy umieszczonych w pieczy zastgpczej, analiza 1 ocena zjawisk w nim
wyst¢pujacych oraz opiniowanie i wnioskowanie do innych instytucji zgodnie z ich
kompetencjami;

organizowanie 1 prowadzenie pracy z rodzing poprzez udzielanie wsparcia 1 prowadzenie
specjalistycznego poradnictwa dla rodzin, terapii rodzinnej i indywidualnej majacych
na celu rozwigzywanie probleméw rodzinnych i zyciowych;

organizowanie 1 prowadzenie asystentury dla rodzin biologicznych celem wsparcia
przy pokonywaniu przeszkéd uniemozliwiajacych sprawowanie opieki nad dzieckiem;
organizowanie 1 prowadzenie pracy z rodzinami dzieci umieszczonych w pieczy
zastepeze];

diagnozowanie psychologiczno-pedagogiczne rodzin i dzieci;

podnoszenie kompetencji wychowawczych rodzin poprzez prowadzenie grup wsparcia,
treningdw umigjetnosci  wychowawczych, pracg indywidualng z psychologiem,
pedagogiem i terapeuta,

podejmowanie wspodlpracy z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi si¢ w dziatalnosci na rzecz dziecka i rodziny.

§ 22. Do zadan Wydzialu Pieczy Zastepczej nalezy w szezegolnodci:

wykonywanie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej, w tym szczegolnosci:

a) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej,
rodziny zastepcze] niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinig
o spelnianiu warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpezej,

¢) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepcze]
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

d) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym
1 osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;

e) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych



2)
3)

4)
5)

6)

g)

h)

p)
q)
r)

szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

zapewnianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby;
zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastg¢pcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosm z Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w t.odzi, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, osrodkami
pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spotecznymi,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sdb sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej;

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

prowadzenie  dziatalno$ci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie o0s6b zglaszajacych  gotowos$¢
do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zast¢pczej niezawodowe;j
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne o0séb sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
oraz rodzicdéw dzieci objetych tg piecza;

przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktore;j
mowa w art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpcze] (Dz.U. z 2020 r. poz. 821 i z 2021 r. poz. 159), dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka;

zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie
ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikac;ji;

zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegbdlnosci z powodow zdrowotnych Iub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

prowadzenie dzialan w zakresie promocji rodzinnych form opieki nad dzieckiem;
organizowanie zespoldw do spraw okresowych ocen sytuacji dziecka umieszczonego
w pieczy zastepczej;

diagnozowanie potrzeb i zagrozen dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej;
monitorowanie sytuacji wychowankdéw pieczy zastepczej bedacych w  procesie
usamodzielnienia;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;



7} wspélpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Lodzi w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zast¢pcezej.

§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, P.Poz i Obronnych nalezy
w szczegblnodei prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu
ochrony przeciwpozarowej.

§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatycznych w zakresie zadan
realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie bazami danych i systemami;
2) administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami
operacyjnymi;
3) wdrazanie nowego oprogramowania i nowych technologii;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawa sprzetu informatycznego.

§ 25. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych

w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ i jednostki obshugiwane, o ktérych mowa w § 1

pkt 1 lit. a-o nalezy w szczegdlnosci:

1} informowanie Dyrektora CAPZ oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.)), zwanego dalej
RODO, oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, organizowanie, prowadzenie
szkolen pracownikow przetwarzajagcych dane osobowe;

3) udzielanie na Zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

5) wspdlpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO.,

§ 26. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy w szczegélnodci:
1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych na rzecz CAPZ;
2) reprezentowanie CAPZ przed sadami wszystkich instancji, organami $cigania,
administracji i organami egzekucyjnymi;
3) przygotowywanie informacji dotyczacych zmian obowigzujacych przepisow prawnych
dla poszczegbdinych komdrek organizacyjnych CAPZ.

§ 27. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych w zakresie
zadan realizowanych przez CAPZ 1 jednostki obslugiwane nalezy w szczego6lnosci

Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostala ogloszona w Dz, Urz. UE L 127
7 23.05.2018, str. 2.



przeprowadzanie, przygotowywanie | nadzér nad zamoéwieniami  publicznymi
w CAPZ i jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 6
Obsluza interesantow

§ 28 1. W komoérkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin
pracy CAPZ. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg 1 wnioskow.

2. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora przyjmuja interesantow w kazdy wtorek
w 0zZnaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy CAPZ okresla regulamin pracy.

§ 29. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢
w oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania
obowigzujacego w CAPZ i jednostkach obstugiwanych, okreslonego odrebnymi przepisami.

Rozdzial 7
Zasady podpisvwania pism i innvch dokumentéw

§ 30. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) dokumenty kierowane do Prezydenta;

2) wewngtrzne akty normatywne;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w CAPZ przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

S) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci pracownikow CAPZ;

7) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentow
Miasta Lodzi, w szczegdlnosci odpowiedzi na interpelacje radnych;

8) pisma i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

2. Zastepca Dyrektora — Gléwny Ksiggowy podpisuje dokumenty i pisma dotyczace
zakresu powierzonych mu zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
do podpisu Dyrektora, oraz kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, ktére moga
powodowad powstanie zobowigzan finansowych.

§ 31. Dokumenty przedkiladane do podpisu Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora —

Gléwnego Ksiggowego powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument;

2} bezposredniego przetozonego pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;

3} kierownika komorki organizacyjnej pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;

4) Zastepce Dyrektora — Gidwnego Ksiggowego jezeli dokument zostat przygotowany przez
pracownika komoérki bezposrednio mu podleglej — w przypadku projektéw pism
zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

5) Zastgpce Dyrektora — Gléwnego Ksiggowego, w kazdym przypadku gdy z czynnodci
prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CAPZ .

6) radcg prawnego - w przypadku projektow wymagajacych opinii prawnej.



Rozdzial 8
Obieg dokumentow

§ 32. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym
wykonujg komérki organizacyjne CAPZ we wlasnym zakresie.
2. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy.
3. Organizacje prac kancelaryjnych CAPZ, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udoste¢pniania
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 33. Poszczegdlne komorki organizacyjne oraz pracownicy CAPZ wspolpracuja

ze soba 1 z pracownikami jednostek obstugiwanych przy wykonywaniu powierzonych
im zadan.
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