w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny
w Gliwicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 92 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia S czerwca 1998 .
o0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z pézn. zm.),
art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. z 2011 r., nr 292,
poz. 1720), oraz § S ust 5 Statutu Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny
nadanego uchwatg nr XX/513/2016 Rady Miasta Gliwice z 13 pazdziernika 2016 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny w Gliwicach Regulamin
Organizacyjny w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr PM 3922/16 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 28 grudnia
2016 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Pieczy
Zastepczej i Wspierania Rodziny w Gliwicach.

§ 3. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest dyrektor Centrum Pieczy
Zastepczej i Wspierania Rodziny w Gliwicach.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje osobiscie.

§ 5. Odpowiedzialnym za okresowy przegiad =zarzadzenia, jego aktualizacje oraz
przygotowanie tekstu ujednoliconego jest dyrektor Centrum Pieczy Zastepczej
i Wspierania Rodziny w Gliwicach.

§ 6. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z § 5 ust 5 Statutu Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny,
szczegobtowq organizacje Centrum, specyfike i zakres sprawowanej opieki, a takze zakres
obowigzkdw i uprawnienia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy okresla
regulamin organizacyjny Centrum.

W zwigzku z wejsciem w Zycie rozporzadzenia o ochronie danych (RODO),
tj. rozporzadzenia Pariamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz dokonania zmian

organizacyjnych w Centrum, zachodzi koniecznos¢ dokonania zmian w regulaminie
organizacyjnym.




Zatacznik do zarzadzenia nr PM-Z{,EQ_//QS ......
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia A3..05. 709

REGULAMIN ORGANIZACYINY CENTRUM PIECZY ZASTEPCZEJ
I WSPIERANIA RODZINY W GLIWICACH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. 1.Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum Pieczy Zastepczej
i Wspierania Rodziny w Gliwicach,

2) zakres dziatania dyrektora Centrum, zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego oraz
poszczegodlnych komarek organizacyjnych Centrum.

§ 2.1. Ilekro¢ w Regulaminie pojawia sie sformutowanie:

1) Centrum Ilub jednostka - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Pieczy Zastepczej
i Wspierania Rodziny w Gliwicach,

2) dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Pieczy Zastepczej
i Wspierania Rodziny w Gliwicach,

3) komorki organizacyjne - nalezy przez to rozumiec dziaty, zespoly,

4) mieszkanie chronione - nalezy przez to rozumie¢ mieszkania dla usamodzieinianych
wychowankow opuszczajacych piecze zastepcza prowadzone przez Centrum Pieczy
Zastepczej i Wspierania Rodziny w Gliwicach,

5) placowka - nalezy przez to rozumie¢ placowke opiekunczo - wychowawczy
obstugiwang przez Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny w Gliwicach.

§ 3.1. Centrum jest jednostkg organizacyjng miasta Gliwice utworzong i dzialajacq
w formie jednostki budzetowej.

2. Centrum ma siedzibe w Gliwicach, przy ul. Sikorskiego 134.

3. Centrum Kieruje dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum
i placéwek opiekunczo - wychowawczych.

4. Integralng czesc¢ regulacji stanowi schemat organizacyjny Centrum Pieczy Zastepczej
i Wspierania Rodziny w Gliwicach przedstawiony w zataczniku do niniejszego regulaminu.

Rozdziat I1
Struktura organizacyjna Centrum

§ 4.1. Do realizacji okreslonych rodzajowo zadan Centrum dyrektor tworzy: dzialy oraz
zespoty, okreslajac zakres ich zadan.

2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy zastepcy dyrektora, gtownego ksiegowego,
kierownikéw dziatow, koordynatorow zespotow, okresiajac zakres ich kompetencji
i uprawnien merytorycznych.

§ 5.1. Dyrektorowi Centrum podlegajg bezposrednio:
1) zastepca dyrektora,
2) gtowny ksiegowy,

3) inspektor ochrony danych osobowych,



4) kierownik Dziatlu Kadrowo - Organizacyjnego,

2. Zastepcy dyrektora podlegajq bezposrednio:

1) kierownik Dziatu Pieczy Zastepczej,

2) kierownik Dziatu Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej,

3) koordynator Zespotu Mieszkan Chronionych,

3. Gtownemu ksiegowemu podlega bezposrednio Zespot Finansowo - Ksiegowy.

4. Organizacje i porzadek pracy w Centrum oraz zwiqzane z tym prawa i obowiqzki
pracodawcy i pracownikow okreslajq Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.

5. Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie ma swoje
odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikow, wynika z upowaznien oraz
wewnetrznych aktow prawnych z zakresu organizacyjnego.

§ 6. W skiad Centrum wchodzq:
1) Dziat Pieczy Zastepczej, w ktdorego sktad wchodzq:
a) Zespot ds. pieczy zastepczej,
b) Zespodt koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej.
2) Dziat Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej, w ktérego sktad wchodza:
a) Zespot ds. poradnictwa rodzinnego,
b) Zespdt asystentéow rodziny.
3) Dziat Kadrowo - Organizacyjny, w skitad ktérego wchodzq:
a) Zespot Kadrowo - Administracyjny,
b) Zespdt ds. obstugi gospodarczej,
c) Sekretariat/Kancelaria.
4) Zespot Finansowo - Ksiegowy,
5) Zespot Mieszkan Chronionych.

Rozdziat III
Zakres zadan i odpowiedzialnosci
§ 7. Dyrektor Centrum:
1) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jednostki,
2) odpowiada za wlasciwq organizacje pracy w Centrum i Placowkach,
3) planuje i kontroluje realizacje zadan pracownikdw Centrum i Placowek,

4) kieruje biezacq dziatalnosciq pedagogicznq, wychowawcza, opiekuniczq Placéwek oraz
reprezentuje Centrum i Placdwki na zewnatrz,

5) jest dysponentem srodkow finansowych okreslonych w rocznym planie finansowym
i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

6) odpowiada za zapewnienie placowkom wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej,

7) sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec pracownikow Centrum i Placowek oraz
dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegdllnosci podejmuje decyzje
w sprawach zatrudniania, wynagradzania oraz zwalniania pracownikow,

8) upowaznia inne osoby do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,



9) nadzoruje przestrzegania obowiqzujacych przepisow prawa przez wszystkich
pracownikow Centrum i Placowek,

10)wydaje zarzadzenia organizacyjne, polecenia stuzbowe oraz regulaminy i instrukcje
dla zapewnienia prawidlowej realizacji pracy i wykonywania zadan Centrum
i Placowek,

11) ustala strukture organizacyjng Centrum i Placowek,

12) skfada roczne sprawozdania z dziatalnosci Centrum i Placowek oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizacji zadan,

13) zarzadza bezpieczenstwem i higieng pracy,

14) sprawuje kontrole zarzadczq nad Centrum i Placowkami.

§ 8. Zastepca Dyrektora:

1) nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podlegtych komdrek organizacyjnych,

2) przygotowuje dane do planu finansowego na realizacje zadan Centrum oraz sprawuje
nadzor nad ich wykonaniem,

3) przygotowuje roczne sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, wnioskuje w sprawie
zmian organizacyjnych,

4) wnioskuje w sprawach wynagradzania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow,

5) rozpatruje skargi na podlegtych kierownikéw dziatéw, koordynatoréw zespotow,
6) kieruje Centrum podczas nieobecnosci dyrektora.

§ 9. Gidwny Ksiegowy:

1) petni funkcje kierownika dla pracownikéw Zespotu Finansowo- Ksiegowego,

2) prowadzi na biezaco i terminowo rachunkowos¢ oraz gospodarke finansowq Centrum
i Placowek,

3) wykonuje i ponosi odpowiedzialnos¢ za dyspozycje srodkami pienieznymi,

4) przygotowuje projekty planéw finansowych na realizacje zadan Centrum i Placowek
oraz sprawuje nadzor nad ich wykonaniem,

5) dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie rozliczen gotéwkowych, zatwierdzanie
dokumentéw do wyptaty, okresowe rozliczenia otrzymanych srodkow finansowych,
stosowanie prawidiowej klasyfikacji wydatkow i dochodéw budzetowych oraz
rozliczenie inwentaryzacji,

7) sporzadza miesieczne, kwartalne i roczne sprawozdania finansowe, Wieloletni Plan
Inwestycyjny Centrum i Placowek, bilanse jednostek, preliminarz wydatkow
na kolejny rok obrotowy,

8) przygotowuje wnioski o dokonanie zmian w planach finansowych jednostek w celu ich
dostosowania do potrzeb Centrum i Placéwek,

9) nadzoruje prawidiowe i terminowe wypetnianie zadan przez Zespdt Finansowo -
Ksiegowy oraz dostosowuje obowiqzujace w Centrum i Placowkach zasady (polityke)
rachunkowosci i funkcjonujace na ich podstawie instrukcje i procedury wewnetrzne
do aktualnego stanu prawnego w tym zakresie.

§ 10. Inspektor ochrony danych osobowych:
1) uczestniczy we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych w Centrum,



el

2)

3)

4)

5)

6)
7)

zapewnia poprawnos¢ i aktualizacje polityki bezpieczenstwa oraz innej dokumentacji
dotyczacych danych osobowych z uwzglednieniem przepisow prawa oraz monitoruje
jej przestrzeganie poprzez wykonywanie audytdw, sporzadzanie sprawozdan
z audytow oraz wydawanie zalecen,

monitoruje przestrzeganie umow o powierzeniu przetwarzania danych osobowych
innym podmiotom,

udziela na zadanie Administratora Danych zalecerr co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitoruje ich wykonanie,

informuje Administratora Danych, podmioty przetwarzajace dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich w zwiazku z przetwarzaniem danych oraz
doradza im w tej sprawie,

opracowuje, nadzoruje i aktualizuje rejestr czynnosci przetwarzania,

sprawuje kontrole stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji oséb upowaznionych.

§ 11. Dziat Pieczy Zastepczej realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, okreslonych
w przepisach prawa,

organizowanie pieczy zastepczej, W szczegolnosci w zakresie prowadzenia
i funkcjonowania rodzin zastepczych zawodowych,

diagnozowanie potrzeb w zakresie opieki zastepczej oraz kierunkéw rozwoju pieczy
zastepczej na terenie miasta Gliwice,

kierowanie dzieci do pieczy zastepczej rodzinnej i instytucjonalnej,

diagnozowanie potrzeb i zagrozen dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

wspieranie funkcjonujacych rodzin zastepczych,
udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,
prowadzenie dziatan w zakresie promocji rodzinnych form opieki nad dzieckiem,

podejmowanie wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym
centrum pomocy rodzinie, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami
i zZwiqzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

10)sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych dziatan.

11) organizowanie zespotéw do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych

W pieczy zastepczej.

§ 12. Dziat Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej realizuje nastepujace
zadania:

1)

2)

3)

4)

organizowanie i prowadzenie pracy z rodzing w rozwiqzywaniu probleméw rodzinnych
i zyciowych poprzez wsparcie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin,
terapii rodzinnej i indywidualnej,

organizowanie i prowadzenie asystentury dla rodzin wychowujacych dzieci,
w szczegblnosci majacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuinczo -
wychowawczej,

organizowanie i prowadzenie pracy z rodzinami dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej,

diagnozowanie potrzeb i zagrozen dzieci i mtodziezy w srodowisku rodzinnym, analiza
i ocena zjawisk w nim wystepujacych oraz opiniowanie i wnioskowanie do innych
instytucji zgodnie z ich kompetencjami,
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5) diagnozowanie psychologiczno - pedagogiczne rodzin i dzieci, w tym kandydatéw do
petnienia funkcji rodziny zastepczej,

6) podnoszenie kompetencji wychowawczych rodzin poprzez prowadzenie grup wsparcia,
treningdbw umiejetnosci wychowawczych, prace indywidualng z psychologiem,
pedagogiem, terapeuta,

7) podejmowanie wspotpracy z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wilasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych dziatan.
§ 13. Dziat Kadrowo - Organizacyjny realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie spraw personalnych pracownikbw Centrum | Placowek oraz
kontrolowanie dyscypliny pracy,

2) przygotowywanie umow cywilnoprawnych,

3) nadzorowanie okresowych ocen pracownikow oraz aktualizacji Regulaminu Pracy,
4) przygotowanie i obstuga procedury naboru na wolne stanowiska,

5) przygotowanie i obstuga procedury przyjmowania stazystow,

6) planowanie, monitorowanie i ocena efektywnosci szkolen,

7) prowadzenie rejestrow: umow, petnomocnictw, upowaznien pracownikow jednostki,
wydawanych zarzadzen, polecen stuzbowych, skarg i wnioskow oraz pieczeci,

8) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia oraz inwestycji i remontow
siedziby Centrum i Placowek, w tym przeprowadzanie procedur przewidzianych
ustawq Prawo zamdwien publicznych,

9) zapewnienie obstugi prawnej Centrum i Placowek,
10) prowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury,

11)nadzorowanie i utrzymanie obiektow uzytkowanych na potrzeby dziatalnosci
statutowej Centrum i Placowek,

12) nadzorowanie stanu mienia Centrum i Placowek, w tym prawidlowego
funkcjonowania urzadzen gospodarczych, sprzetow i mebli,

13) przygotowywanie dokumentacji Centrum i Placowek przeznaczonej do archiwizowania
i brakowania oraz prowadzenie sktadnicy akt,

14) aktualizowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
15) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
16)zapewnienie poprawnosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej,

17)zapewnienie bezpiecznych warunkow przetwarzania danych elektronicznych
w systemie komputerowym, w tym ochrone przed utrata lub nieuprawnionym
dostepem do danych,

18)prowadzenie stron internetowych Centrum i Placowek.
19)zaspokajanie potrzeb bytowych wychowankow Placéwek przez zapewnienie:
a) wilasciwych warunkdw mieszkaniowych,

b) wyzywienia przygotowanego zgodnie z obowigqzujacymi zasadami higieniczno -
sanitarnymi oraz wedtug stosownych zalecen dietetycznych,

c) bezawaryjnego funkcjonowania urzadzen sanitarno - higienicznych,

20) koordynowanie prac zwigzanych 2z zaopatrzeniem Centrum i Placowek, oraz
prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej,



21) utrzymanie pomieszczen Centrum i Placéwek oraz otoczenia w nalezytej czystosci,
22) zapewnienie Centrum i Placowkom obslugi administracyjnej i kancelaryjnej,
§ 14. Zespol Mieszkan Chronionych realizuje nastepujace zadania:

1) analizowanie potrzeb i zapewnianie odpowiedniej liczby miejsc w mieszkaniach
chronionych,

2) analizowanie wnioskow dotyczacych przyznania miejsca w mieszkaniu chronionym,

3) udzielanie specjalistycznego wsparcia osobom przebywajacym w mieszkaniach
chronionych poprzez prace socjalng, poradnictwo specjalistyczne, ustugi opiekurcze,

4) udzielanie osobom przebywajacym w mieszkaniach chronionych pomocy w zakresie
realizacji programu usamodzielnienia, uzyskania swiadczen, uzyskania mieszkania
Z zasobow miasta,

5) udzielanie osobom przebywajacym w mieszkaniach chronionych pomocy w zakresie
nabywania kompetencji komunikacyjnych i interpersonalnych oraz prowadzeniu
gospodarstwa domowego i poruszania sie po rynku pracy,

6) monitorowanie biezacych spraw dotyczacych prawidlowego funkcjonowania mieszkan
chronionych,

7) okreslanie potrzeb, przygotowywanie planéw do budzetu oraz dokonywanie zakupow
na potrzeby remontow i uzupetniania wyposazenia mieszkan chronionych,

8) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych powierzonych zadan.
§ 15. Zespol Finansowo -Ksiegowy realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Placéwek,

2) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej budzetu Centrum i Placowek,
3) sporzadzanie sprawozdan na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

4) przygotowywanie danych w zakresie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu
terytorialnego,

5) zarzadzanie funduszem plac poprzez:

a) planowanie i analize wykorzystania srodkow na wynagrodzenia dla pracownikéw
Centrum i Placowek,

b) monitorowanie dysponowania funduszem plac,
c) obsituge wynagrodzen pracownikéw Centrum i Placowek,

d) prowadzenie rozliczen innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
umowami cywilnymi zawieranymi z osobami fizycznymi.

6) rozliczanie srodkow finansowych przeznaczonych na realizowanie projektow
i programow skierowanych na potrzeby klientow,

7) ewidencjonowanie skfadnikdw majatkowych Centrum i Placowek,
8) prowadzenie zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
9) prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem mienia Centrum i Placowek,
10)planowanie budzetu Centrum i Placowek poprzez:
a) przygotowywanie projektu budzetu Centrum i Placéwek,

b) przedkiadanie projektow zmian w budzecie miasta oraz planie finansowym
Centrum i Placowek,

c) nadzorowanie harmonogramu realizacji dochodow, wydatkéw oraz ich realizacje,
d) nadzorowanie biezacej realizacji budzetu Centrum i Placowek,



e) ewidencjonowanie i nadzorowanie rozliczania dochodéw budzetowych.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 16. 1.0bieg dokumentacji oraz zakres kompetencji do podpisywania korespondencji
okresla ,Instrukcja Kancetaryjna”.

2. Zmiany w tresci niniejszego Regulaminu wprowadza sie w trybie wilasciwym do jego
zatwierdzenia.
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