Nr kor. SOD: CPZ.52201.2021

Zarzadzenie nr PM-5314/2022

Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 03 stycznia 2022 .

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 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z pdzn. zm.), art. 30
ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1372 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia
2011 r. w sprawie instytucjonalnej pieczy zastepczej (Dz. U. z 2011 r. nr 292 poz. 1720)
oraz § 5 ust. 5 Statutu Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny nadanego
uchwatg nr XX/513/2016 Rady Miasta Gliwice z dnia 13 pazdziernika 2016 r. (t.j. Dz. Urz.
Woj. Slaskiego z 2020 r. poz. 201)

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania

Rodziny w Gliwicach, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

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

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Zdrowia
i Spraw Spotecznych.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr PM-436/19 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 15 marca
2019 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Centrum Pieczy Zastepczej
i Wspierania Rodziny w Gliwicach.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ewa Weber

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Zatgcznik do zarzadzenia nr PM-5314/20222
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 03 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY CENTRUM PIECZY ZASTEPCZE)]
I WSPIERANIA RODZINY W GLIWICACH

Rozdziat I
Postanowienia ogoélne
§ 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, zastepcéw dyrektora, gtdwnego ksiegowego
oraz poszczegolnych komoérek organizacyjnych Centrum.

§ 2.1. Ilekro¢ w Regulaminie pojawia sie sformutowanie:

1) Centrum lub 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) komérki organizacyjne - nalezy przez to rozumiec¢ dziaty, zespoty, sekcje,

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

5) placowka — nalezy przez to rozumiec placéwke opiekunczo-wychowawczg obstugiwang
przez Centrum Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny w Gliwicach.

8§ 3.1. Centrum jest jednostka organizacyjng miasta Gliwice utworzong i dziatajacq
w formie jednostki budzetowej.

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

3. Centrum kieruje dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum
i placowek opiekunczo-wychowawczych.

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

Rozdziat II
Struktura organizacyjna Centrum

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

2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy zastepcow dyrektora, gtdwnego ksiegowego,
kierownikow dziatdow, koordynatoréw zespotdw, okreslajac zakres ich kompetencji
i uprawnien merytorycznych.

§ 5.1. Dyrektorowi Centrum podlegajq bezposrednio:
1) I zastepca dyrektora,

2) II zastepca dyrektora,

3) gtéwny ksiegowy,



4)
5)
6)

inspektor ochrony danych,
kierownik Dziatu Kadrowo-Organizacyjnego,

koordynator zespotu mieszkan chronionych.

2. I zastepcy dyrektora podlegajg bezposrednio:

1)
2)

kierownik Dziatu Pieczy Zastepczej,

kierownik Dziatu Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej.

3. II zastepcy dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) administracja,

2) sekretariat/kancelaria,

3) obstuga informatyczna,

4) sekcja sprzatajaca.

4. Gtdwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio Zespo6t Finansowo-Ksiegowy.

5. Organizacje i porzadek pracy w Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw okreslajg Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.

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

8§ 6. W sktad Centrum wchodza:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Pieczy Zastepczej - DPZ, w ktérego sktad wchodza:
a) Zespot ds. pieczy zastepczej - ZPZ,
b) Zespdt koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej - ZKR.

Dziat Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej - DPRIPS, w ktérego sktad
wchodza:

a) Zespot ds. poradnictwa rodzinnego - ZPR,
b) Zespdt asystentdw rodziny - ZAR,
c) Zespot kierowania - ZK.
Dziat Kadrowo-Organizacyjny - DKO, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespdt Kadrowo-Organizacyjny - ZKO,
b) Sekcja obstugowa - SO.
Zespdt Finansowo-Ksiegowy - ZFK,
Zespot Mieszkan Chronionych - ZMCH,
Obstuga informatyczna - OI,
Sekretariat - ST,
Administracja - AD,
Sekcja sprzatajaca - SP.
Rozdziat III

Zakres zadan i odpowiedzialnosci

8§ 7. 1. Dyrektor Centrum - DR:

1)

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jednostki,



2) odpowiada za witasciwg organizacje pracy w Centrum i Placowkach,
3) planuje i kontroluje realizacje zadan pracownikéw Centrum i Placowek,

4) kieruje biezacg dziatalnosciq pedagogiczng, wychowawczg, opiekuncza Placowek oraz
reprezentuje Centrum i Placéwki na zewnatrz,

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

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

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

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

9) nadzoruje przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa przez wszystkich
pracownikéw 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) sktada roczne sprawozdania z dziatalnosci Centrum i Placowek oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizacji zadan,

13) zarzadza bezpieczenstwem i higieng pracy,
14) sprawuje kontrole zarzadcza nad Centrum i Placowkami.

2. W razie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki petni pierwszy zastepca dyrektora,
a w razie nieobecnosci pierwszego zastepcy dyrektora - drugi zastepca dyrektora.

3. Zakres zastepstwa, o ktdrym mowa w ust. 2 okresla petnomocnictwo udzielone przez
dyrektora.

8§ 8. I Zastepca Dyrektora - ZD1:

1) nadzoruje prace zespotu asystentow rodziny,

2) nadzoruje prace organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

3) nadzoruje prace zespotu kierowania,

4) nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ pozostatych podlegtych komorek organizacyjnych,

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

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

7) wnioskuje w sprawach wynagradzania oraz nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw,

8) rozpatruje skargi na podlegtych kierownikow dziatow,
9) zastepuje II zastepce dyrektora podczas jego nieobecnosci.
8 9. Il Zastepca Dyrektora - ZD2:

1) nadzoruje przygotowywanie umow cywilnoprawnych z kontrahentami i rodzinami
zastepczymi oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie,

2) nadzoruje przygotowywanie i wprowadzanie projektow aktéw prawnych dotyczgcych
Centrum i Placowek do edytora aktow prawnych,



3) nadzoruje utrzymanie obiektéw uzytkowanych na potrzeby dziatalnosci statutowej
Centrum i Placowek,

4) prowadzi procedury dostosowania obiektow Centrum i Placowek do wymogow ustawy
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegbélnymi potrzebami, zwigzanych
z dostepnoscig architektoniczng, cyfrowg i informacyjno-komunikacyjna,

5) nadzoruje poprawnosc funkcjonowania sieci teleinformatycznej,

6) nadzoruje bezpieczenstwo informacji, bezpieczenstwo danych osobowych oraz
bezpieczne warunki przetwarzania danych elektronicznych w systemie
komputerowym, w tym ochrone przed utratg lub nieuprawnionym dostepem do
danych,

7) nadzoruje komunikacje spoteczng w Centrum i Placowkach,

8) nadzoruje zaspokojenie potrzeb bytowych wychowankéw Placéwek przez
zapewnienie:

a) wiasciwych warunkow mieszkaniowych,

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

9) zapewnia Centrum i Placowkom obstuge administracyjng i kancelaryjna,
10)nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podlegtych komérek organizacyjnych,

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

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

13)wnioskuje w sprawach wynagradzania oraz nagradzania i karania podlegtych
pracownikow,

14)zastepuje I zastepce dyrektora podczas jego nieobecnosci.
§ 10. Gtdwny Ksiegowy - GK:
1) petni funkcje kierownika dla pracownikow Zespotu Finansowo-Ksiegowego,

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

3) wykonuje i ponosi odpowiedzialno$¢ za dyspozycje srodkami pienieznymi,

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

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

6) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie rozliczen gotoéwkowych, zatwierdzanie
dokumentéw do wypfaty, okresowe rozliczenia otrzymanych s$rodkéw finansowych,
stosowanie prawidtowej 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 Placowek,



9)

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

8§ 11. Inspektor ochrony danych - I0OD:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

uczestniczy we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych w Centrum,

zapewnia poprawnos$c¢ i aktualizacje polityki bezpieczenstwa oraz innej dokumentacji
dotyczacej danych osobowych z uwzglednieniem przepiséw prawa oraz monitoruje jej
przestrzeganie poprzez wykonywanie audytow, sporzadzanie sprawozdan z audytow
oraz wydawanie zalecen,

monitoruje przestrzeganie uméw o powierzeniu przetwarzania danych osobowych
innym podmiotom,

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

informuje Administratora Danych, podmioty przetwarzajgce dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich w zwigzku z przetwarzaniem danych oraz
doradza im w tej sprawie,

opracowuje, nadzoruje i aktualizuje rejestr czynnosci przetwarzania,

sprawuje kontrole stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji os6b upowaznionych.

8 12. Dziat Pieczy Zastepczej - DPZ realizuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, okreslone w przepisach
prawa,

organizuje piecze zastepcza, W szczegdlnosci w zakresie prowadzenia
i funkcjonowania rodzin zastepczych zawodowych,

diagnozuje potrzeby w zakresie opieki zastepczej oraz kierunkéw rozwoju pieczy
zastepczej na terenie miasta Gliwice,

diagnozuje potrzeby i zagrozenia dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej,
wspiera funkcjonujgce rodziny zastepcze,

udziela wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,
prowadzi dziatania w zakresie promocji rodzinnych form opieki nad dzieckiem,

podejmuje wspotprace 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 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

sporzadza sprawozdania w zakresie realizowanych dziatan,

10) organizuje zespoty do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych w pieczy

zastepczej.

8§ 13. Dziat Poradnictwa Rodzinnego i Pomocy Specjalistycznej - DPRIPS realizuje
nastepujace zadania:

1)
2)

3)

kieruje dzieci do pieczy zastepczej rodzinnej i instytucjonalnej,

organizuje i prowadzi prace z rodzing w rozwigzywaniu probleméw rodzinnych
i zyciowych poprzez wsparcie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin,
terapii rodzinnej i indywidualnej,

organizuje i prowadzi asystentury dla rodzin wychowujacych dzieci, w szczegdlnosci
majacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,



4) organizuje i prowadzi prace z rodzinami dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

5) diagnozuje potrzeby i zagrozenia dzieci i mitodziezy w Srodowisku rodzinnym,
analizuje i ocenia zjawiska w nim wystepujgce oraz opiniuje i wnioskuje do innych
instytucji zgodnie z ich kompetencjami,

6) dokonuje diagnozy psychologiczno-pedagogicznej rodzin i dzieci, w tym kandydatéw
do petnienia funkcji rodziny zastepczej,

7) dba o podnoszenie kompetencji wychowawczych rodzin poprzez prowadzenie grup
wsparcia, treningow umiejetnosci wychowawczych, prace indywidualng
z psychologiem, pedagogiem, terapeuta,

8) podejmuje wspotprace z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wilasciwymi organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

9) sporzadza sprawozdania w zakresie realizowanych dziatan.
8 14. Dziat Kadrowo-Organizacyjny - DKO realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi sprawy personalne pracownikéw Centrum i Placowek oraz kontroluje
dyscypline pracy,

2) nadzoruje okresowe oceny pracownikdw oraz aktualizuje Regulamin Pracy
i Regulamin Wynagradzania,

3) przygotowuje i obstuguje procedury naboru na wolne stanowiska,
4) przygotowuje i obstuguje procedury przyjmowania stazystow,
5) planuje, monitoruje i ocenia efektywnos$c¢ szkolen,

6) prowadzi rejestry: petnomocnictw, upowaznien pracownikéw jednostki, wydawanych
zarzadzen w zakresie czasu pracy, polecen stuzbowych i wnioskdéw oraz pieczeci,

7) zapewnia obstuge prawng Centrum i Placéwek,

8) nadzoruje stan mienia Centrum i Placéwek, w tym prawidtowe funkcjonowanie
urzadzen gospodarczych, sprzetéw i mebli,

9) przygotowuje dokumentacje Centrum i Placdwek przeznaczong do archiwizowania
i brakowania oraz prowadzenia skfadnicy akt,

10) aktualizuje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,
11) zamieszcza informacje w Biuletynie Informacji Publicznej,

12) zaspokaja potrzeby bytowe wychowankéw Placdwek przez zapewnienie
bezawaryjnego funkcjonowania urzgadzen sanitarno-higienicznych.

§ 15. Zespdt Mieszkan Chronionych - ZMCH realizuje nastepujace zadania:
1) analizuje potrzeby i zapewnia odpowiednig liczbe miejsc w mieszkaniach chronionych,
2) analizuje wnioski dotyczace przyznania miejsca w mieszkaniu chronionym,

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

4) udziela osobom przebywajacym w mieszkaniach chronionych pomocy w zakresie
realizacji programu usamodzielnienia, uzyskania $wiadczen, uzyskania mieszkania
Z zasobdw miasta,

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

6) monitoruje biezgace sprawy dotyczace prawidtowego funkcjonowania mieszkan
chronionych,



7) okreséla potrzeby, przygotowuje plany do budzetu oraz dokonuje zakupdw na potrzeby
remontow i uzupetniania wyposazenia mieszkan chronionych,

8) przygotowuje sprawozdania i analizy dotyczace powierzonych zadan.

§ 16. Zespdt Finansowo-Ksiegowy — ZFK realizuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi rachunkowos$¢ Centrum i Placowek,

2) prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg budzetu Centrum i Placowek,

3) sporzadza sprawozdania na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej,

4) przygotowuje dane w zakresie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu
terytorialnego,

5) zarzadza funduszem ptac poprzez:

a)

b)
c)
d)

planowanie i analize wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw
Centrum i Placowek,

monitorowanie dysponowania funduszem pfac,
obstuge wynagrodzen pracownikéw Centrum i Placowek,

prowadzenie rozliczen innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
umowami cywilnymi zawieranymi z osobami fizycznymi,

6) rozlicza $rodki finansowe przeznaczone na realizowanie projektow i programoéw
skierowanych na potrzeby klientéw,

7) ewidencjonuje sktadniki majatkowe Centrum i Placéwek,

8) prowadzi zaktadowy funduszu $wiadczen socjalnych,

9) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Centrum i Placowek,

10) planuje budzet Centrum i Placéwek poprzez:

a)
b)

c)
d)
e)

§17.

przygotowywanie projektu budzetu Centrum i Placowek,

przedktadanie projektow zmian w budzecie miasta oraz planie finansowym
Centrum i Placowek,

nadzorowanie harmonogramu realizacji dochodow, wydatkow oraz ich realizacje,
nadzorowanie biezacej realizacji budzetu Centrum i Placéwek,
ewidencjonowanie i nadzorowanie rozliczania dochoddéw budzetowych.
Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

1.0bieg dokumentacji oraz zakres kompetencji do podpisywania korespondencji

okresla ,Instrukcja Kancelaryjna”.

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

Ewa Weber

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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