ZARZADZENIE NR 1049/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 4 kwietnia 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego
Nr 2, 0s. Szkolne 27 w Krakowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572,
1463, 1688), § 6 statutu Centrum Administracyjnego Nr 2, 0s. Szkolne 27 w Krakowie stanowigcego zatacznik do
uchwaty nr LXV/948/13 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 stycznia 2013r. w sprawie przeksztalcenia z dniem
1 stycznia 2013r. Zespotu Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 1 w Krakowie, 0s. Szkolne 27 (Dz. Urz.
Woj. Matop. z 2021 r. poz. 5429, z 2023 r. poz. 5893), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Administracyjnego Nr 2,
0s. Szkolne 27 w Krakowie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2218/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 sierpnia
2021 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego Nr
2, 0s. Szkolne 27 w Krakowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi jednostki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia 21
wrzesnia 2023 .






Zalacznik do zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa
Zdnia ..o,

Regulamin Organizacyjny
Centrum Administracyjnego Nr 2
0s. Szkolne 27 w Krakowie.

Rozdzial I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin okresla szczegbtowy zakres dziatania Centrum Administracyjnego Nr 2,
0s. Szkolne 27, zwanego dalej Centrum oraz zadania placowek opiekunczo — wychowawczych,
zwanych dalej Placowkami.

§ 2. Centrum dziata na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
4) ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;
6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
7) przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1 — 6 ustaw;
8) uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 3. 1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Krakow, utworzong
| dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Centrum posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

3. Centrum uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczg¢ciach itp. nazwy:

Centrum Administracyjne Nr 2
0s. Szkolne 27
31— 997 Krakow.

§ 4. 1. Zadaniem Centrum jest zapewnienie obstugi ekonomiczno — administracyjnej
I organizacyjnej Placowek funkcjonujacych w strukturze Centrum.

2. Zadaniem Placéwek jest zapewnienie catodobowej opieki i wychowania oraz
zaspokojenie niezbgdnych potrzeb bytowych, rozwojowych, w tym emocjonalnych,
spotecznych i religijnych dzieciom i miodziezy, w zakresie wynikajacym z indywidualnych
potrzeb na poziomie obowigzujgcego standardu.

§ 5. 1. W skfad Centrum wchodza nastepujace stanowiska 1 komorki organizacyjne:
1) Dyrektor (D);
2) Zastgpca Dyrektora (ZD);
3) Dziat Psychologiczno-Pedagogiczny (PP);
4) Glowny Ksiegowy (GK);
5) Dziat Ksiggowo — Finansowy (KF)
6) Dzial Administracyjno — Obstugowy (AO).



2. W strukturze Centrum funkcjonuja:
1) Placoéwka opiekunczo-wychowawcza typu specjalistyczno-terapeutycznego z siedziba
w Krakowie w 0s. Szkolnym 27;
2) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu specjalistyczno-terapeutycznego z siedzibg
w Krakowie w 0s. Zielonym 25;
3) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu specjalistyczno-terapeutycznego z siedziba
w Krakowie przy ul. Koprowej 4;
4) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu specjalistyczno-terapeutycznego z siedzibg
w Krakowie w 0s. Willowym 19;
5) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu interwencyjnego z siedziba w Krakowie
przy ul. Naczelnej 12/1;
6) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu interwencyjnego z siedzibg w Krakowie
przy ul. Naczelnej 12/2;
7) Placowka opiekunczo-wychowawcza typu specjalistyczno-terapeutycznego z siedzibg
w Krakowie przy ul. Moczydto 12.
3. Graficzny schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 6. 1. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego
zarzadu do skladania o$wiadczen woli 1 dokonywania czynno$ci prawnych, zwigzanych
z funkcjonowaniem Centrum, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Centrum, wobec
wszystkich wiadz, organdw, instytucji, przedsigbiorstw, bankow 1 innych podmiotéw oraz do
wystepowania i prowadzenia w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw spraw przed sadami
W charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania, wraz z egzekucja roszczen,
z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw.

2. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz
pracownicy Dzialu Administracyjno — Obstugowego.

4. Dyrektor odpowiada za dziatalno$¢ Centrum, w tym za przestrzeganie standardow
opieki i wychowania okre§lonych w przepisach wykonawczych do ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum.

6. Dyrektor jest uprawniony i zobowigzany do egzekwowania wierzytelnosci Gminy
Miejskiej Krakow w zakresie dzialania Centrum, w tym nalezno$ci wynikajacych z optat za
pobyt dzieci w Placowkach.

7. Dyrektor:

1) wyznacza wychowawcow — koordynatorow odpowiedzialnych za prowadzenie
poszczegbdlnych Placowek;

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Centrum,;

3) sprawuje kontrolg zarzadczg w Centrum i W Placowkach na zasadach okreslonych
W odrebnych przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow;

4) kieruje pracg Zespotu ds. Okresowej Oceny Dziecka powotywanego na podstawie
odrebnych przepisow;

5) zglasza do osrodka adopcyjnego dzieci z uregulowang sytuacjag prawng w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych na podstawie informacji
przekazanych przez wychowawce — koordynatora odpowiedzialnego za prowadzenie
Placowki;

6) organizuje prace wolontariuszy.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum, zadania i kompetencje w zakresie
kierowania Centrum wykonuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci



Dyrektora i Zast¢pcy Dyrektora — inna osoba wskazana przez Dyrektora Centrum.

9. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio pracownicy: Dziatu Psychologiczno-
Pedagogicznego iwychowawcy- koordynatorzy Kkierujgcy poszczegolnymi Placowkami
funkcjonujgcymi w strukturze Centrum.

10. Zastepca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem Centrum za wiasciwag prace
I koordynacj¢ dziatan podlegtych komorek.

11. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) podejmowanie czynnos$ci wynikajacych z kompetencji Dyrektora podczas jego
nieobecnos¢ lub w razie niemoznos$ci petnienia przez niego obowigzkéw wynikajacych
z innych przyczyn;

2) wykonywanie na biezagco zadan powierzonych przez Dyrektora na podstawie
I w granicach udzielonych pelnomocnictw;

3) nadzor nad prawidlowg realizacjg przez Placowki zadan wynikajacych z ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

4) nadzor nad pracg Dziatu Psychologiczno-Pedagogicznego;

5) nadzor nad praca wychowawcow — koordynatorow kierujacych poszczegdlnymi
Placéwkami funkcjonujagcymi w strukturze Centrum.

Rozdzial 11.
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Centrum.

§ 7. 1. Placowkami funkcjonujagcymi w strukturze Centrum kieruje Dyrektor, przy
pomocy Zastepcy Dyrektora oraz wychowawcow — koordynatorow odpowiedzialnych za
prowadzenie poszczegdlnych Placowek.

2. Wszelkie dziatania w Placowkach podejmowane sg z uwzglednieniem podmiotowosci
dziecka i rodziny oraz prawa dziecka do wychowania w rodzinie biologicznej, a w przypadku
wychowywania dziecka poza rodzing do zapewnienia mu w miar¢ mozliwosci zgodnie z jego
potrzebami opieki i wychowania w rodzinnych formach pieczy zastepcze;.

3. Do zadan wychowawcow— koordynatoréw odpowiedzialnych za prowadzenie
poszczego6lnych Placowek nalezy:

1) realizacja programu wychowawczego celem doprowadzenia do powrotu dziecka do
rodziny biologicznej, a w razie niemoznosci powrotu do rodziny — przysposobienia lub
zapewnienia mu opieki w jednej z rodzinnych form opieki zastgpczej lub przygotowanie
dziecka do usamodzielnienia;

2) zapewnianie dzieciom calodobowej opieki i wychowania oraz zaspokajanie ich
niezbednych potrzeb bytowych, rozwojowych, emocjonalnych, spotecznych,
zdrowotnych, religijnych oraz odpowiedniego standardu $wiadczonych ushug
w zakresie warunkow mieszkaniowych 1 wyzywienia, zaopatrzenia w bielizng, odziez
stosowng do pory roku i inne przedmioty osobistego uzytku, a takze zaspokajanie
potrzeby bezpieczenstwa wychowankow;

3) realizowanie opracowanego we wspotpracy z asystentem rodziny, przydzielonym na
podstawie odrebnych przepisow lub osobg reprezentujaca podmiot organizujacy prace
z rodzing, planu pomocy dziecku dla kazdego wychowanka;

4) biezgca praca z rodzinami wychowankows;

5) umozliwianie kontaktu dzieci z rodzing i osobami bliskimi, chyba ze sad postanowi
inaczej;

6) zapewnianie dzieciom dostepu do ksztalcenia dostosowanego do ich wieku
I mozliwosci rozwojowych;

7) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji programowo — organizacyjnej Placowki
obejmujacej:



a) plan pracy Placowki na dany rok szkolny,
b) wykaz wychowankéw urlopowanych na okres §wiat, ferii, wakacji itp.,
c) wykaz wychowankéw osiggajacych  pelnoletnio§¢ w  danym  roku
kalendarzowym;
8) nadzorowanie prawidlowego i terminowego prowadzenia biezgcej dokumentacji
indywidualnej wychowankéw 1 dokumentacji Placowki;
9) koordynacja pracy wychowawcow Placowki poprzez:
a) nadzor nad realizacja planu pracy Placowki,
b) ustalanie termindéw zebran z wychowankami i terminéw zebran wychowawcow,
c) w przypadku nieobecnosci wychowawcy przejecie jego obowigzkow
wynikajacych z odpowiedzialnosci za proces wychowawczy dziecka,
d) przygotowywanie propozycji harmonogramow pracy uwzgledniajac zastgpstwa
za nieobecnych pracownikdéw pedagogicznych oraz inne osoby pracujace z
dzieckiem, a takze kontrola i rozliczanie czasu pracy tych pracownikow;
10) dokonywanie kontroli pomieszczen Placowki i informowanie Zastgpcy Dyrektora
0 potrzebach wynikajacych z jej funkcjonowania.

§ 8. Do zadan Dziatu Psychologiczno-Pedagogicznego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie zaje¢ specjalistycznych indywidualnych i grupowych;

2) prowadzenie badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych w celu
diagnozy sytuacji dziecka;

3) prowadzenie zaje¢ profilaktycznych i terapeutycznych;

4) utrzymywanie kontaktu z pracownikami socjalnymi lub asystentami rodziny osrodka
pomocy spotecznej wlasciwego dla miejsca zamieszkania dziecka, w celu uzyskania
informacji o jego sytuacji rodzinnej;

5) dokonywanie diagnozy psychofizycznej wychowankow;

6) objecie dzieci dziataniami terapeutycznymi w przypadku gdy ich sytuacja tego
wymaga;

7) zapewnianie korzystania z przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow
Swiadczen zdrowotnych;

8) opracowanie i modyfikowanie planu pomocy dziecku, w ktorym uwzglednia si¢ m.in.
rozw0j psychofizyczny 1 emocjonalny dziecka, wi¢zi z rodzing, relacje spoteczne,
rozwoj edukacyjny dziecka.

§ 9. 1. Pracg Dzialu Ksiggowo — Finansowego kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. Glowny Ksiegowy wykonuje obowigzki powierzone przez Dyrektora w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Centrum;
2) nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pienigznymi, ktorych dysponentem
jest Centrum;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
3. Do zadan Dzialu Ksiggowo — Finansowego nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych w szczegdlnosci z przepisow ustawy o rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Centrum,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktérych dysponentem jest
Centrum, w tym prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen nalezno$ci
i zobowigzan,



€) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w lit. a — b;

2) ewidencjonowanie zobowigzan oraz naleznosci  podlegajacych  egzekucji
administracyjnej, monitorowanie terminowosci wplat oraz prowadzenie dziatan
w zakresie egzekucji tych naleznosci;

3) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji 0 nieponoszeniu przez
rodzicow oplat za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;j;

4) opracowywanie projektu planu wydatkow i dochodow Centrum,;

5) prowadzenie inwentaryzacji cigglej majatku Centrum.

§ 10. Do zadan Dzialu Administracyjno — Obstlugowego nalezy:

1) zapewnianie wychowankom odpowiedniego standardu ustug $wiadczonych przez
Placowki w zakresie warunkow mieszkaniowych, wyzywienia i pozostatych;

2) zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno — organizacyjnej Centrum;

3) administrowanie nieruchomosciami Gminy Miejskiej Krakow powierzonymi Centrum
w trwaly zarzad;

4) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia i ewidencji mienia Centrum;

5) zagospodarowanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zielonych przylegtych
do budynkow zajmowanych przez Placowki.

Rozdzial I11.
Postanowienia koncowe.

§11. Status prawny pracownikéw Centrum okreslajg odrebne przepisy.

§12. 1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
przepisami prawa pracy.

2. W Centrum stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
ustalone przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym w
Krakowie.



Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Administracyjnego Nr 2

w Krakowie, 0s. Szkolne 27

Graficzny schemat organizacyjny Centrum Administracyjnego 2 w Krakowie
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