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ZARZADZENIE NR !M /2025
DYREKTORA CENTRUM WSPIERANIA RODZIN ,RODZINNA WARSZAWA
zdnia (.06 2025r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna
Warszawa” w Warszawie

Na podstawie § 12 Statutu Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa" stanowigcego zatgcznik
nr 1 do uchwaty nr X1/202/2015 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 7 maja 2015 r. w sprawie
utworzenia Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” i likwidacji Zespotu Ognisk
Wychowawczych im. Kazimierza Lisieckiego , Dziadka” w Warszawie (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 4719, z
2018 r. poz. 9430, z 2019 r. poz. 10653 oraz z 2023 r. poz. 2141), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa”

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc zarzadzenia Dyrektora Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa” nr 16/2023 z dnia
2 paidziernika 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Centrum Wspierania

Rodzin ,,Rodzinna Warszawa” (z pozn. zm.).
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Centrum.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 r.




-
Zatacznik do zarzadzenia nr J!.A;..../ZOZS
2 dnia .86,00.2Q%5 ...

Dyrektora Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa”

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM WSPIERANIA RODZIN ,,RODZINNA WARSZAWA”

ROZDZIAL |
[Postanowienia ogdline]

§1.
1. Niniejszy Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum
Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” z siedzibg w Warszawie.
2. Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa” jest jednostkg organizacyjng m.st. Warszawy
dziatajaca w formie jednostki budzetowej realizujacg zadania z zakresu wspierania rodziny i
pomocy spotecznej. W Centrum dziata placowka wsparcia dziennego realizujgca zadania z zakresu

wspierania rodziny.

§2.
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Wspierania Rodzin ,Rodzinna Warszawa”;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum;

3) dziecku — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe w wieku od 6 do 18 lat, a w wyjatkowych
przypadkach, wskazanych w niniejszym regulaminie, rowniez mtodsza lub starsza, ktéra
spetnia kryteria przyjecia do Ogniska i moze pozostawac pod jego opiekg;

4) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ ZOW, Pion Organizacyjny, Pion
Administracyjny, Pion Poradnictwa, Pion Rozwoju;

5) ognisku—nalezy przez to rozumiec ogniska wychowawcze, bedgce wewnetrznymi komaorkami
organizacyjnymi ZOW,;

6) Osrod ku Goérskim ,Kordon” — nalezy przez to rozumiec osrodek socjoterapeutyczny i
wypoczynkowy mieszczacy sie w Sopotni Wielkiej;

7) poradni — nalezy przez to rozumiec¢ Specjalistyczng Poradnie Rodzinng lub Specjalistyczng
Poradnie Psychologiczng dla Dzieci i Mtodziezy;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Centrum zgodnie przepisami
prawa pracy;

9) starszym wychowawcy — koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie Ogniska;

10) wewnetrznej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, ognisko, poradnie,
samodzielne jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy;

11) wychowanku lub podopiecznym — nalezy przez to rozumiec osobe objetg wsparciem przez
Centrum;

12) zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora Centrum;

13) ZOW - nalezy przez to rozumieé¢ placowke wsparcia dziennego pod nazwa Zespdt Ognisk

Wychowawczych im. Kazimierza Lisieckiego ,,Dziadka”
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ROZDZIAL I
[Cele dziatalnosci Centrum]
§3.
Celem dziatania Centrum jest wspieranie rodzin w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych.
Centrum poddaje analizie sytuacje rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyny kryzysow w
rodzinie i w miare mozliwosci przeciwdziata degradacji oraz marginalizacji rodziny.
Centrum podejmuje prace z rodzing oraz udziela pomocy w opiece i wychowaniu dziecka.
Centrum wzmacnia role i funkcje rodziny z jej aktywnym udziatem, z uwzglednieniem zasobow
wiasnych oraz zrodet wsparcia zewnetrznego.
Centrum organizuje i prowadzi doskonalenie zawodowe z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej, pomocy spotecznej, a takze z zakresu profilaktyki uzaleznien.
Centrum prowadzi specjalistyczne poradnictwo rodzinne w zakresie dziatan psychologicznych,
pedagogicznych oraz terapii rodzinne;.

ROZDZIAL 11
[Wewnetrzna struktura organizacyjnal
§4.
Centrum kieruje dyrektor, z ktérym stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Prezydent m.st.
Warszawy.
Centrum reprezentuje dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.
Dyrektor okresla sposdb funkcjonowania i zakres wspotpracy komdrek organizacyjnych w
strukturze Centrum.
Dyrektor moze powotac¢ dwdch swoich zastepcow.

§5.
Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw i ma prawo do
nawigzania oraz rozwigzania stosunkdéw pracy z pracownikami Centrum.
Zasady pracy i ptacy w Centrum, prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy okreslajg regulamin

pracy oraz regulamin wynagradzania.

§6.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

3)

4)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Centrum oraz kierowanie jego dziatalnoscig poprzez
organizacje warunkow pracy podlegtych pracownikow, planowanie, nadzorowanie, delegowanie
zadan i kontrolowanie pracy merytorycznej, a takze reprezentowanie Centrum na zewnatrz;
zapewnienie podopiecznym opieki i wychowania oraz zaspokajanie ich niezbednych potrzeb
bytowych i rozwojowych;

sktadanie oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych do wysokosci kwot -
okreslonych corocznie w planie finansowym Centrum, na podstawie petnomocnictw udzielonych
przez Prezydenta m.st. Warszawy;

dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
w petnomocnictwach;

udziat w realizacji polityki spotecznej m.st. Warszawy.



§7.

Dyrektor przekazuje zastepcom dyrektora zakres ich obowigzkow i kompetencji oraz powierza

zadania zgodne z tym zakresem.

Pracownik podlega stuzbowo bezposredniemu przetozonemu wskazanemu w opisie stanowiska

pracy.

§8.

1. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

11)

12)

13)

14

—

15)

zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan powierzonych przez dyrektora;
planowanie i organizowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych, a takze nadzor nad
realizacjg wykonywanych zadan;
staty nadzor nad jakoscig i efektywnoscig pracy podlegtych komdrek organizacyjnych i ocena
osigganych rezultatow;
koordynacja dziatann miedzy podlegtymi komdrkami organizacyjnymi;
doskonalenie organizacji i metod pracy poprzez wprowadzanie zmian w podlegtych
komodrkach organizacyjnych stosownie do posiadanych kompetencji, a w przypadkach
wykraczajgcych poza uprawnienia, przedktadanie propozycji zmian dyrektorowi;
inicjowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie efektywnosci funkcjonowania Centrum;
biezgca wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum;
zgtaszanie dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Centrum;
udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu projektéw procedur i wytycznych
realizacji zadan;
wspotpraca m.in. z organami administracji rzagdowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy
spotecznej, Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie, jednostkami o$wiatowymi, jednostkami
stuzby zdrowia, mediami, organizacjami pozarzgdowymi, s$rodowiskiem lokalnym,
$rodowiskami naukowymi, zwigzkami wyznaniowymi oraz wolontariuszami w celu realizacji
zadan Centrum;
dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
w petnomocnictwach udzielonych przez Dyrektora;
reprezentowanie Centrum na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji i udzielonych
upowaznien;

wdrazanie nowozatrudnionych pracownikdw oraz koordynacja procesu zakanczania
wspotpracy z pracownikiem przy  udziale Dziatu  Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;
weryfikacja i akceptacja wnioskow zakupowych sktadanych w programie INFO system przez
zastepce dyrektora nadzorujgcego Pion Organizacyjny;
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki pefni zastepca dyrektora wyznaczony przez
dyrektora.

1)
2)

§9.

W celu regulowania dziatalnosci Centrum Dyrektor moze wydawac:

zarzadzenia,
informacje.

Zarzgdzenia i informacje, o ktérych mowa w ust. 1, ogtaszane sg w drodze bezposredniej

(skierowanej pisemnie lub mailowo do pracownikow) lub posredniej poprzez opublikowanie ich



na tablicy ogtoszen w siedzibie Centrum, w wewnetrznym intranecie lub na stronie internetowej

Centrum.
3. Zarzadzenia i informacje, o ktérych mowa w ust. 1, obowigzujg wszystkich pracownikow.

§ 10.

1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg: dyrektor, zastgpcy dyrektora, komorki organizacyjne
i wewnetrzne komorki organizacyjne.

2. Strukture okresla schemat organizacyjny — zatgcznik do Regulaminu.

3. W skfad Centrum wchodzg nastepujagce  komorki organizacyjne:
1) Pion Administracyjny
2) Pion Organizacyjny;
3) Pion Poradnictwa;
4) Pion Rozwoju;
5) ZOw.

4. W sktad Centrum wchodzg nastepujgce wewnetrzne komdrki organizacyjne:

1) Dziat Administracyjno-Techniczny
2) Dziat Doskonalenia i Szkolen;
3) Dziat ds. Dostepnosci;
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy i Ptac;
5) Dziat Innowacji i IT;
6) Dziat Inwestycji i Zamowien Publicznych;
7) Dziat Komunikacji i Promocji;
8) Dziat Koordynacji i Kontroli Zarzadczej;
9) Dziaft Rozwoju Poradnictwa Specjalistycznego;
10) Dziat Wsparcia Rodzin;
11) Dziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi;
12) Ognisko Bielany +,Maluszkowo”;
13) Ognisko Brédno + ,Chatka Kilkulatka”;
14) Ognisko Grochow + Klub Seniora;
15) Ognisko Markowska + ,Stodziakowo”;
16) Ognisko Marymont;
17) Ognisko Mokotéw + ,,Promyk”;
18) Ognisko Muranoéw + ,,U Dziadka”;
19) Ognisko Okecie;
20) Ognisko Praga + ,Mi$”;
21) Ognisko Staréwka + ,Baby-Bzik”;
22) Ognisko Ursynéw + ,Tu Misie Podoba”;
23) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
24) Sekretariat;
25) Specjalistyczna Poradnia Psychologiczna dla Dzieci i Miodziezy Praga-Potudnie;
26) Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Bemowo;
27) Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Bielany;
28) Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Wawer;
29) Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Wilanéw.



10.

Dyrektor Centrum nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy i Pfac;

2) Dziat InnowacjiilT;

3) Dziat Wsparcia Rodzin;

4) Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

5) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

6) Sekretariat;

7) Zespdt Ognisk Wychowawczych (ZOW)

Dyrektor jest kierownikiem placéwki wsparcia dziennego —ZOW.

Zastepcy Dyrektora nadzorujg odpowiednio Pion Administracyjny i Pion Organizacyjny albo Pion

Rozwoju i Pion Poradnictwa.

Komérki organizacyjne stanowig w zaleznosci od decyzji dyrektora dziaty w rozumieniu

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz. U. Z 2024 r. poz. 1638 oraz z 2025 r. poz. 702 ), samodzielne
jedno- lub wieloosobowe stanowiska pracy. Jezeli komorka organizacyjna stanowi dziat jej praca
moze kierowac kierownik, nadzorowany odpowiednio przez dyrektora lub zastepce dyrektora.

Dyrektor Centrum moze tworzy¢ kierownicze oraz samodzielne stanowiska w zaleznosci od

potrzeb.

Do zadan kierownika dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg dziatu;

2) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
podlegtych pracownikow;

3) monitorowanie prawidtowosci realizacji planu finansowego Centrum w zakresie
wiasciwosci dziafu;

4) opracowanie i przekazywanie informacji, raportow, sprawozdan merytorycznych i
finansowych z realizacji dziatan dziatu;

5) nadzorowanie prawidfowosci prowadzenia i archiwizacji dokumentacji realizowanych zadan;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatu, w tym opracowywanie projektow
procedur zatatwiania poszczegolnych spraw;

7) podejmowanie dziatain na rzecz ksztaftowania wiasciwych stosunkéw pracy oraz dbatosc o
wysoka jakos¢ pracy;

8) biezgca wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum;

9) zewnetrzna wspoétpraca z jednostkami  organizacyjnymi m.st. Warszawy, komisjami dialogu
spotecznego, komisjami  rozwigzywania problemow alkoholowych, organizacjami
pozarzgdowymi w ramach realizowanych zadan;

10) nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z przedsiebiorcami, instytucjami i innymi
podmiotami w ramach realizowanych zadan, w tym blogerami, influencerami, portalami
tematycznymi;

11) wdrazanie nowozatrudnionych pracownikéw oraz udziat w procesie zakariczania wspotpracy z
pracownikiem w porozumieniu z Dziatem  Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora lub zastepce dyrektora w ramach

realizowanych zadan.

§11.
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Dla poszczegdlnych wewnetrznych komdrek organizacyjnych i komdrek organizacyjnych, ustala sig

identyfikujgce symbole literowe do oznakowania prowadzonych akt:
1) Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi—ZZL;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy i Ptac — FKiP;
3) Dziat Wsparcia Rodzin — WR;
4) Dziat Innowacji i IT = 1ilT;
5) Sekretariat — DYR;
6) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego — SIRP;
7) Pion Administracyjny:
a. Dziat Administracyjno-Techniczny — AT;
b. Dziat ds. Dostepnosci — DST;
8) Pion Organizacyjny:
a. Dziat Inwestycji i Zamowien Publicznych - liZP;
b. Dziat Koordynacji i Kontroli Zarzgdczej — KiKZ;
c. Dziat Obstugi Zespotu Ognisk Wychowawczych - OZOW;
9) Pion Rozwoju:
a. Dziat Doskonalenia i Szkolen — DiS,
- wtym Osrodek Gorski ,, Kordon” — OGK;
b. Dziat Komunikacji i Promocji — KiP;
10) Pion Poradnictwa:
a. Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Bemowo — PBE;
b. Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Bielany — PBI;
c. Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Wawer — PWA;
d. Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Wilanéw — PWI;

e. Specjalistyczna Poradnia Psychologiczna dla Dzieci i Mtodziezy Praga-Potudnie — SPPPPLD;

11) Zespdt Ognisk Wychowaweczych:
a. Ognisko Bielany — BIE;

Ognisko Brédno— BRO;

Ognisko Grochéw — GRO;

Ognisko Markowska- MRK;

Ognisko Marymont — MAR;

Ognisko Mokotdw — MOK;

Ognisko Muranow — MUR;

Ognisko Okecie — OKE;

Ognisko Praga — PRA;

j. Ognisko Staréwka — STA;

k. Ognisko Ursynow — URS;

|. Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Koordynacji
Wychowawczych - KZOW.

S 0 o0 o

ROZDZIAL IV
[Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych]

§12.

Pracy Ognisk



Pion Administracyjny
Dziat Administracyjno-Techniczny
Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie i administrowanie budynkami i lokalami, w ktorych mieszczg sie komarki
organizacyjne Centrum;
2) nadzor nad aktami wiasnosci poszczegdlnych obiektow;
3) nadzér nad stanem technicznym iinstalacjami w budynkach zarzadzanych przez Centrum poprzez:
a) organizowanie  przeglagdow  rocznych i  piecioletnich  budynkow  zgodnie z
obowigzujgcymi wymogami prawa budowlanego,
b) realizacja zalecen wynikajgcych z przegladow rocznych i piecioletnich,
c) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,
d) organizowanie przegladow urzadzen instalacji sanitarnej i elektrycznej w poszczegoélnych
obiektach,
e) nadzor nad bezpieczenstwem w nadzorowanych budynkach, w tym systemy
przeciwpozarowe, systemy alarmowe, ochrona,

f) planowanie i organizowanie doraznych prac remontowych i naprawczych w
administrowanych obiektach;
4) wykonywanie doraznych prac remontowych i naprawczych lub wnioskowanie o
zlecenie ich realizacji podmiotom zewnetrznym ;
5) organizowanie corocznie badan wody w poszczegolnych obiektach;

6) przygotowywanie, kontrolowanie i rozliczanie umdéw z dostawcami mediow oraz innymi
ustugodawcami;

7) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen naleznosci zwigzanych z biezagcym utrzymywaniem
obiektéw witasnych i wynajmowanych;

8) wykonywanie czynnosci w zakresie zwalczania pozarow oraz ewakuacji pracownikéw w
wyznaczonych miejscach:
a) przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
b) sprawdzanie aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego we wszystkich budynkach,
c) tworzenie potrzebnej dokumentacji w nowych budynkach;

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dostawami na potrzeby utrzymania technicznego
obiektow, placow zabaw oraz administrowanych terendw;

10) organizowanie ochrony 0sob i mienia;

11) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad pojazdami samochodowymi, przyczepg i hulajnogami
elektrycznymi;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymywaniem pojazdow:

a) nadzér nad terminowym wykonywaniem przegladdéw technicznych oraz
ubezpieczeniem pojazddw,
b) organizowanie i nadzér nad naprawami;
13) prawidtowe wykorzystanie samochoddow stuzbowych zgodnie z zarzadzeniem dyrektora w

sprawie uzytkowania samochoddéw stuzbowych w Centrum, w tym:
a}) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow,
b) wykonywanie przeglgdéw technicznych w odpowiednich terminach,
c) wnioskowanie do dyrektora o uznanie ponadnormatywnego zuzycia paliwa,
d) ustalanie przyczyny ponadnormatywnego zuzycia paliwa;
14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ubezpieczaniem majatku;



15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

Do
1)
2)

4)

5)

6)

7)

8)

utrzymywanie terenow zielonych i placow zabaw w nalezytym stanie;

przewozenie, przenoszenie sprzetéw i rzeczy potrzebnych do funkcjonowania Centrum;
realizacja zakupow zleconych przez komorki organizacyjne;

sktadanie mebli, montaz urzadzen, naprawy elektryczne w lokalach i na terenach Centrum;
sprawozdawczos¢ dot. zadan realizowanych przez dziat;

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi;

wspotpraca zinnymi  jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy.

§13.
Pion Administracyjny
Dziat ds. Dostepnosci

zadan Dziatu ds. Dostepnosci nalezy w szczegolnosci:
koordynacja dostepnosci komunikacyjno-informacyjnej oraz cyfrowej w Centrum;
realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami oraz planu dziatania Centrum na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci komunikacyjno-informacyjnej oraz cyfrowej;
opracowywanie dokumentacji (analizy, raporty, sprawozdania, konsultacje) dotyczacej
zapewnienia dostepnosci komunikacyjno-informacyjnej oraz cyfrowej w zakresie dziatalnosci
Centrum;
monitorowanie stron internetowych Centrum w celu ich dostosowania do wymogow okreslonych
przepisami prawa krajowego oraz wydanych m.in. przez organy UE w zakresie tresci i warunkow
technicznych jakie powinny spetniaé strony internetowe urzedow;
opiniowanie dokumentéw pod katem zapewniania dostepnosci dla 0séb ze szczegdlnymi
potrzebami;
podejmowanie dziatar zwigzanych z diagnozowaniem i okreslaniem biezgcego stanu zapewniania
dostepnosci architektonicznej;
monitorowanie inwestycji i prac remontowych na wszystkich etapach projektowania i realizacji, w
celu usuwania barier architektonicznych, a takze zapobieganie ich powstawaniu oraz
upowszechnianie zasad projektowania uniwersalnego, o ktérym mowa w art. 2 Konwencji o
prawach 0sob niepetnosprawnych, sporzagdzonej w Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 r. (Dz. U. z
2012 r. poz. 1169 oraz z 2018 r. poz. 1217);
sporzadzania rocznych raportdw o stanie zapewniania dostepnosci architektonicznej w Centrum,
sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Centrum, oraz monitorowanie i koordynowanie ich
realizacji;
konsultowanie i wspotpraca w zakresie tworzenia dokumentacji stuzacej pozyskiwaniu Srodkow
finansowych na prace remontowo-budowlane w zakresie uwzgledniania w nich dziatan stuzacych
zapewnianiu dostepnosci architektonicznej.

§14.
Pion Organizacyjny
Dziat Inwestycji i Zamdéwien Publicznych

Do zadan Dziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych w zakresie inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) kompletowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznej;

2) prowadzenie dokumentacji budowlanej i przygotowanie procesu inwestycyjnego;

3) wspotpraca i rozwigzywanie biezgcych problemow przy realizacji inwestycji;



4) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji odbiorowej i rozliczeniowej do odbioru

koncowego;
5) organizowanie izapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami;
6) wskazywanie problemodw i zagrozen majgcych wptyw na proces realizacji inwestycji oraz

przedktadanie propozycji rozwigzan  zaradczych;
7) przygotowanie dokumentacji do remontdéw i niezbednych zezwolen dotyczacych zamierzen
inwestycyjnych;
8) efektywna i terminowa realizacja remontow oraz modernizacja infrastruktury;
9) nadzorowanie i rozliczanie pracy wykonawcdow i podwykonawcow;
10) tworzenie harmonogramow i nadzorowanie ich wypetniania, odbieranie prac od
wykonawcdéw i podwykonawcow;
11) rozliczanie prac konserwacyjnych.
2. Do zadan Dziafu Inwestycji i Zaméwien Publicznych w zakresie zamowien publicznych nalezy w
szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz z regulaminem
udzielania zamowien o wartosci ponizej 130 000 zf;
2) kategoryzacja zakupow i ustug;
3) ustalanie wartosci zamowienia (szacowanie) lub weryfikacja szacowania dokonanego przez

inne dziaty;
4) opracowywanie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne, w tym zaproszenia do
ztozenia oferty cenowej, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, opisu przedmiotu

zamoOwienia przy wspotpracy z innymi dziatami oraz innych dokumentéw stanowigcych
integralng czes¢ zaproszenia do zfozenia oferty cenowej;

5) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem poprzez sporzadzanie i sprawdzanie projektow umow przed przedfozeniem ich do
akceptacji radcy prawnemu;

6) weryfikacja spetniania przez oferentow warunkdéw udziatu w postepowaniu, analiza ofert pod
wzgledem zgodnosci z Zaproszeniem / SWZ, ocena ztozonych ofert, korespondencja z
oferentami;

7) monitorowanie realizacjiumow z  wykonawcami;

8) rozliczanie faktur za dostawy,  ustugi w ramach prowadzonych postepowan zakupowych;

9) przechowywanie catosci dokumentacji przetargowej dotyczacej zamoéwient publicznych do
chwili zakonczenia procedury przetargowej;

10) prowadzenie ewidencji zakupow, przetargdw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

11) opracowywanie rocznych planéw zakupowych;

12) opracowywanie sprawozdan rocznych z udzielonych zamdwien publicznych.

3. Ponadto do zadan Dziatu nalezy:

1) wspotpraca z dyrektorem, zastepcami dyrektora i innymi komdrkami organizacyjnymi przy
przygotowaniu planu zakupowego na dany rok kalendarzowy;

2} reprezentowanie Centrum w relacjach z wykonawcg;

3) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi.

§15.

Pion Organizacyjny
Dziat Koordynacji i Kontroli Zarzadczej
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Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie procesdw zarzadzania ryzykiem;

2) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej;

3) dokonywanie okresowych przegladow systemow kontroli zarzadczej;

4) przygotowywanie zmian w aktach wewnetrznych w zakresie kontroli zarzadczeji zarzadzania
ryzykiem;

5) opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora w zakresie przebiegu wewnetrznych procesow;

6) kontrola przestrzegania przez komdrki organizacyjne procedur wewnetrznych obowigzujgcych w
Centrum;

7) aktualizacja  zarzadzen dyrektora w obszarze zadan dziatu;

8) koordynacja w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji
publicznej, udzielania odpowiedzi na pytania urzeddw, z numeru 19 115 i innych padmiotow.

§ 16.
Pion Organizacyjny
Dziat Obstugi Zespotu Ognisk Wychowawczych

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie wydatkéw dot. dziatalnosci ZOW i przedstawianie go do akceptacji
dyrektora;

2) zamawianie dostaw Zywnosci dla ZOW i w ramach projektow realizowanych na rzecz
wspierania rodzin oraz ich rozliczanie;

3) procedowanie zamoéwien i umow na ustugi Swiadczone na rzecz wychowankow ZOW i
beneficjentdw projektow realizowanych na rzecz wspierania rodzin oraz ich rozliczanie;

4) wprowadzanie wnioskow dot. dziatalnosci i projektow realizowanych na rzecz wspierania

rodzin  do programu INFO System;
5) biezgca wspodtpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych i Inwestycji, Dziatem Wsparcia Rodzin i

ZOW.

§17.
Dziat Innowacjii IT

Do zakresu zadan Dziatu Innowacji i IT nalezy:

1) w odniesieniudo  infrastrukturyi  administracji  systemow (IT)  obejmuje
zapewnienie ciggtosci i bezpieczenstwa dziatania infrastruktury informatycznej, bezposrednie
wsparcie techniczne uzytkownikow oraz realizacje zadan zwigzanych z administracjg systemami
informatycznymi Centrum, w tym w szczegdlnosci:

a) utrzymanie infrastruktury technicznej:
- utrzymywanie dziatania infrastruktury IT (m.in. serwery, sieci LAN/WAN/VPN, urzadzenia
koricowe i mobilne),
- monitoring zasobow serwerowych i sieciowych, backupdw i dostepnosci systemdw,
- zarzadzanie sprzetem komputerowym, licencjami oraz wspodtpraca z dostawcami ustug IT,
- wspofpracaz  Dziatem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w zakresie wdrazanie
nowozatrudnionych pracownikéw oraz procesu zakanczania wspofpracy z pracownikiem;
b) wsparcie techniczne uzytkownikow:
- rozwigzywanie problemoéw technicznych i konfiguracyjnych uzytkownikow,
- instalacja, konfiguracja i aktualizacja sprzetu i oprogramowania uzytkowego,



d)

d)
3)

- inwentaryzacja sprzetu i ewidencja zasobow IT;

wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego (ASI),

odpowiedzialnego za:

- wdrazanie i realizacje polityk bezpieczenstwa technicznego systeméw IT, zgodnie z
instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym,

- zarzadzanie dostepami do systemoéw, tworzenie kont, nadawanie uprawnien, audytowanie
dostepow,

- dokumentowanie dziatan ASI| oraz wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych

- wspotuczestnictwo w przegladach systemow i audytach,

- konsultacje bezpieczenstwa i cyberbezpieczenstwa wdrozen i nowych rozwigzan z
innymi komdrkami organizacyjnymi,

bezpieczenstwo i wspdtpraca migedzydziatowa:

- monitorowanie infrastruktury IT zgodnie z opracowanymi procedurami,

- prowadzenie polityki antywirusowej,

- zgtaszanie incydentow bezpieczenstwa, podejrzanych zdarzen i wspotpraca z zespotem ds.
bezpieczenstwa przy ich analizie,

- udziat w testach i przekazaniu do produkcji rozwigzan innowacyjnych,

- prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej, konfiguracji i zasobow systemowych,

- realizacja zalecen audytow bezpieczenstwa i wspdtpraca z zewnetrznymi wykonawcami
oraz Inspektorem Ochrony Danych;

w odniesieniu do bezpieczenstwa IT  obejmuje ochrone informacji, systemow
informatycznych oraz zapewnienie zgodnosci dziatarn Centrum Z przepisami prawa w
zakresie bezpieczenstwa cyfrowego i ochrony danych, w tym w szczegdlnosci:
politykii  zgodnos¢:

- opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych polityk bezpieczenstwa informacji, zgodnych z
obhowigzujacymi przepisami,

- tworzenie procedur zarzgdzania systemem informatycznym, regulamindow dostepu, planéw
bezpieczenstwa,

- nadzor nad realizacjg zadan ASI,

- wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

monitorowanie i reagowanie:

- state monitorowanie zagrozen, analiza logow,

- obstuga incydentow bezpieczenistwa — klasyfikacja, dokumentacja, reakcja,

- tworzenie i aktualizacja procedur zarzgdzania incydentami,

- koordynacja dziatan naprawczych i wspétpracaz  podmiotami zewnetrznymi;

audyty i edukacja:

- przeprowadzanie audytow bezpieczenstwa i przeglagdow dostepowych,

- rekomendowanie dziatan naprawczych,

- szkolenia z cyberhigieny i bezpiecznego korzystania z systemow,

- wspotpracaz  pozostatymi komdrkami organizacyjnymi;

obstuga funkcji  koordynatora bezpieczenstwa IT;

w odniesieniu do innowacji obejmujgcych rozwoj technologiczny Centrum poprzez

tworzenie, wdrazanie i utrzymanie rozwigzan cyfrowych wspierajgcych administracje,

obstuge mieszkancéw oraz automatyzacje procesow wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:

tworzenie i wdrazanie systemow:
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b)

5)

6)

7)
8)

- tworzenie i rozwdj aplikacji wewnetrznych i zewnetrznych,
- integracja systemow IT wykorzystywanych przez Centrum,
- wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi przy wdrazaniu i utrzymaniu systemow,
- automatyzacja procesow administracyjnych i dokumentowych;
testowanie, rozwdj i utrzymanie:
- testy funkcjonalne i uzytkowe tworzonych aplikacji,
- obstuga zgfoszen uzytkownikow aplikacji — helpdesk, rozwdj, poprawki,
- tworzenie i aktualizacja dokumentacji aplikacji,
- monitorowanie dziatania aplikacji zgodnie z procedurami bezpieczenstwa;
wspotpraca i edukacja przy wdrazaniu aplikacji i procedur,
- szkolenia uzytkownikdw z wdrozonych systemow,
- rozwoj wytworzonych narzedzi,
- nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z podmiotami publicznymi i niepublicznymi.
planowanie i realizacja ~ wydatkéw w zakresie wiasciwosci Dziatu, w tym:
- wspofpracaz  Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Plac,
- rozliczanie kosztéw ustug, licencji, projektow IT i innych zwigzanych z realizacja zadan
dziatu;
koordynacja projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie zadar
realizowanych przez dziat oraz wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy
realizacji projektow;
prowadzenie biezgcej dokumentacji realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi w
Centrum procedurami;
archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi;
wspotpraca i wsparcie pozostatych komorek organizacyjnych w zakresie powierzonych
zadan.

§18.
Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

1. Do zadan Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczegdinosci:
1) w odniesieniu do spraw kadrowych:

a. prowadzenie cafosci spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym
kompletowanie dokumentacji nowo zatrudnionych pracownikéw i prowadzenie petnej
dokumentacji akt osobowych pracownikow,

b. przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, uposazeniem, zmiang stanowiska pracy, awansem, przyznawaniem nagrod,
nakfadaniem kar, wydawaniem opinii oraz dotyczacych innych spraw pracowniczych,

C. sporzadzanie projektéow uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) z
osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,

d. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej na potrzeby GUS-u,

f. udzielanie informacji i wyjaénien pracownikom w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym
koordynowanie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture, rente itp.,

g. prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikdw,
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h. wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym i Ptac w zakresie przekazywania
dokumentéw i informacji niezbednych do wyptacania wynagrodzen,
i. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami osobowymi pracownikow,
j- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
k. zaznajamianie pracownikdw podejmujgcych prace z regulaminami obowigzujgcymi u
pracodawcy,
|. przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych,
m. wprowadzanie wszystkich danych do programu kadrowego;
n. opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych dotyczacych prawa pracy,
0. prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw (wstgpnych, okresowych,
kontrolnych) - lekarza medycyny pracy oraz wystawianie skierowan,
p. prowadzenie archiwum zaktadowego;
g. przygotowywanie miesiecznych deklaracji PFRON.
2) w odniesieniu do obszaru rekrutacji:
a. zapewnienie transparentnosci procesow rekrutacyjnych
b. okreélanie potrzeb rekrutacyjnych (opis stanowiska, wymagania, budzet);
c. wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych przy tworzeniu profili
stanowisk;
d. tworzenie ogtoszen zgodnych z ustawg o pracownikach samorzadowych;
e. publikacja ogtoszen o naborze na wolne stanowiska w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
oraz na tablicy ogtoszen CWR;
f. publikacja ogtoszen o prace w odpowiednich kanatach;
g. redagowanie tresci ogtoszen;
h. analiza dokumentow aplikacyjnych pod katem formalnym i merytorycznym;
i. prowadzenie rozméw kwalifikacyjnych, przeprowadzanie testow wiedzy, umiejetnosci oraz
testéw psychometrycznych
j. organizacja rozmoéw kwalifikacyjnych;
k. udzielanie kandydatom informacji zwrotnej w ustalonych terminach;
I. ztozenie oferty zatrudnienia wybranemu kandydatowi;
m. sporzadzanie dokumentacji z rekrutacji zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych i RODQ;
3) w odniesieniu do spraw ptacowych:
a. wprowadzanie do systemu danych ptacowych pracownikéw
b. rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,
c. pobieranie i wprowadzanie do systemu zwolnieri lekarskich.
d. prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami
osobowymi pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
e. wprowadzanie do Centralnego Rejestru Umodw/dokumentéw dotyczacych umoéw
cywilnoprawnych (umowy zlecenie);
f. weryfikacja list ptac dotyczacych umdéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej;
4) w odniesieniu do spraw dotyczgcych BHP:
a. prowadzenie ewidencji szkoleri BHP oraz organizowanie tych szkolen,
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. prowadzenie szkolerh wstepnych BHP pracownikdéw przyjmowanych do pracy,

. przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenistwa i higieny pracy,

. biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z

wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

. sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz

stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajagcych propozycje przedsiewziec

technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Centrum oraz przedstawianie

propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzarn techniczno-

organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

. udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego

czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych uwzglednienia

wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych

obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,

urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzern majacych wplyw na warunki pracy i

bezpieczenstwo pracownikow,

przedstawianie dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych

pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

. opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeni o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

n. doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
o. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca,
p. doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych

wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

. wspotpraca z wihasciwymi komadrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

. wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
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uciazliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiardw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,
wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie parnistwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego

w odrebnych przepisach,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

. inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

5) w odniesieniu do spraw dotyczacych ochrony danych osobowych:

a.

prowadzenie audytow w obszarze bezpieczenstwa informacji/zgodnosci bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie ochronie danych),
dalej RODO, i regulacjami wewnetrznymi,

. przygotowywanie i prowadzenie szkoleri z zakresu ochrony danych osobowych dla osob

upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (przyjmowanych do pracy i
zatrudnionych),

tworzenie oraz opiniowanie projektow umow, procedur, regulacji wewnetrznych i innych
dokumentéw pod katem ich zgodnosci z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych,

wdrazanie oraz prowadzenie analiz ryzyka w zakresie przetwarzania danych osobowych;
opracowanie projektow procedur z zakresu ochrony danych osobowych i nadzor nad ich
przestrzeganiem,

rozwigzywanie biezacych probleméw w obszarze ochrony danych osobowych oraz
uczestniczenie w procesie zarzadzania incydentami bezpieczenstwa,

petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz
w stosownym przypadku prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane osobowe dotycza;
prowadzenie rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnosci;

sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem i funkcjonowaniem adekwatnych s$rodkéow
fizycznych, a takze organizacyjnych i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji oso6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych,

nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,

. hadzorowanie spetnienia wymagan RODO u podmiotow, ktorym Centrum powierzyto

przetwarzanie danych osobowych,

. podejmowanie wspdlnie z administratorem odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia

lub podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych ze
szczegolnym uwzglednieniem systemu informatycznego,
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0. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych u administratora;
6) w odniesieniudo  wdrazania nowozatrudnionych pracownikow:
a) koordynacja procesu wdrozenia nowych pracownikéw przy udziale pozostatych komérek
organizacyjnych,
b) przekazanie informacji o strukturze organizacyjnej, misji i wartosciach  Centrum;
c) zapewnienie dostepu do systemu e-kadry;
d) przydzielenie/wskazanie mentora/opiekuna na okres adaptacyjny (we wspétpracy
kierownikiem komorki organizacyjnej);
e) przygotowanie i przeprowadzanie ankiety oceniajacej proces  wdrazania;
f) wprowadzenie ewentualnych usprawnien na podstawie zebranych opinii;
7) ) w odniesieniu do zadan w procesie  zakarczania stosunku pracy:
a. przygotowanie karty obiegowej;
b. przygotowanie i przeprowadzenie ankiety wyjsciowej;
C. pozostanie w dobrym kontakcie;
8) w odniesieniu do zadari budowania marki Centrum jako pracodawcy  (przy wspotpracy z Dziatem
Komunikacji i Promocji):
a. budowanie pozytywnego wizerunku  Centrum jako atrakcyjnego pracodawcy;
b. przycigganie talentéw z rynku pracy;
C. organizowanie i udziat w targach pracy oraz wydarzeniach branzowych;
9) archiwizowanie dokumentagiji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi.

2. Obstuga ochrony danych osobowych w osobie Inspektora Ochrony Danych Osobowych jest
zapewniona przez zewnetrzny podmiot na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§109.
Dziat Finansowo-Ksiegowy i Ptac

1. Do zadan Dziatu w odniesieniu do spraw finansowo-ksiegowych nalezy w szczegoblnosci:

1) rejestrowanie uméw w Centralnym Rejestrze Umdw,
)  wprowadzanie dokumentacji do programu fina nsowo-ksiegowego,
) przekazywanie dokumentacji do archiwum za ktadowego,
) wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym i komornikami

sadowymi,

B W

5) pobieranie gotéwki z banku,

6) wyptata zaliczek,

7)  rozliczanie zaliczek,

8) sporzadzenie raportéw kasowych,

9) wspdtpraca z bankiem,

10) przygotowywanie przelewéw dla pracownikéw oraz innych podmiotéw na podstawie
dokumentéw ptatniczych tj. faktur, not ksiggowych i rachunkéw uprzednio
zaakceptowanych zgodnie z obowigzujaca w Centrum Polityka Rachunkowosci,

11) wydruk wyciggéw bankowych,

12) przygotowywanie not ksiegowych oraz faktur wewnetrznych,

13) przygotowywanie sprawozdan do GUS-u,
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14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rozliczenia projektéw unijnych, ktorych
Centrum jest uczestnikiem, przekazywanie ich do Biura Pomocy i Projektow Spotecznych
Urzedu m.st. Warszawy oraz biezgca wspdtpraca z Biurem w powyzszym zakresie,
wprowadzanie danych do Systemu Zarzadzania Energia,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych z wykonania planu
dochoddéw i wydatkdw budzetowych,
przygotowanie i sporzadzenie sprawozdan finansowych (Bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu),
archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi,
kontrola prawidtowosci zapiséw ksiegowych i sald.

sprawdzanie dokumentéw pod katem formalno-rachunkowym dotyczacych poszczegolnych

operacji,

2. Do zadan Dziatu w odniesieniu do spraw ptacowych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

naliczanie i sporzadzanie list ptac wynagrodzen, nagréd jubileuszowych, ekwiwalentéw
urlopowych, odpraw emerytalnych, przyznanych swiadczen z ZFSS oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego (tzw. “13”) uprawnionym pracownikom,

naliczanie i sporzadzanie list ptac do uméw zlecen osobom bedgcymi pracownikami jednostki,
sporzadzanie zestawien list pfac i zestawien dotyczacych kosztow wynagrodzen,

prowadzenie kartotek ptacowych i zasitkowych pracownikéw,

rozliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen i sporzadzanie deklaracji miesiecznych,

rozliczanie podatku dochodowego,

przygotowywanie i sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikow,
przygotowywanie i sporzagdzanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikow,

przygotowywanie i sporzadzanie PIT-11, PIT-4R,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych, Urzedem Skarbowym i komornikami

sgdowymi.

3. Do zadan gtéwnego ksiegowego Centrum nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

zgtaszanie zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej operacji i jej zgodnosci z prawem,

zgtaszanie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych operacji,

w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwracanie dokumentu wifasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w przypadku nieusuniecia nieprawidfowosci, odmawianie akceptacji
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie dyrektora,

zadanie od osob kierujacych komdrkami organizacyjnymi:

a. udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b. udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczer bedacych zrédtem tych informaciji i

wyjasnien,
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9) wnioskowanie do dyrektora jednostki o okreslenie trybu wedtug, ktérego maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej,

10) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

11) dokonywanie wszelkich operacji na rachunkach bankowych oraz ponoszenie
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowosc i terminowosc,

12) kontrolowanie rozliczania podatku od towaru i ustug,

13) kontrola i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dziatu finansowo-ksiegowego i ptac.

14) wdrazanie nowozatrudnionych pracownikéw oraz udziat w procesie zakanczania wspétpracy
z pracownikiem w porozumieniu z Dziatem  Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.

§ 20.
Dziat Wsparcia Rodzin

Do zakresu zadan Dziatu Wsparcia Rodzin nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

9)

wypracowywanie, stosowanie i promowanie nowych standardow, modeli i form oraz
nowoczesnych metod, form i narzedzi w zakresie pracy z dzie¢mi i rodzinami;

koordynacja dziatan dla ognisk wychowawczych w zakresie wprowadzanych standardéw, modeli,
form i narzedzi pracy z dzie¢mi i rodzinami;

wspieranie miodziezy konczacej udziat w zajeciach placowki wsparcia dziennego w wejsciu i
utrzymaniu sig na rynku pracy oraz rozwoj ich umiejetnosci w zakresie przedsiebiorczosci;
prowadzenie dziatann ukierunkowanych na rozwdj postaw, zachowan i umiejetnosci, w tym z
zakresu przedsiebiorczosci, pozwalajgcych na samodzielne i wartosciowe funkcjonowanie w
spoteczenstwie;

prowadzenie dziatari ukierunkowanych na poprawe jakosci zycia i rozwdj, przygotowanie do zycia
w spoteczenstwie i rodzinie oraz wspieranie aktywnosci samopomocowych i ukierunkowanych na
zmiane swojej sytuacji;

koordynacja dziatari komodrek organizacyjnych w zakresie realizacji miejskich programdw z
zakresu polityki spotecznej, wspierania rodziny i rozwoju systemu pieczy zastepczej oraz z
zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych m.st. Warszawy oraz
przeciwdziatania narkomanii;

prowadzenie projektu pn. SPOT Mtodziezowy majacego na celu aktywizacje spotecznag, rozwijanie
kreatywnosci, podtrzymywanie umiejetnosci szkolnych, budowanie kregéw wsparcia;
prowadzenie projektu pn. SPOT — Klub Absolwenta majgcego na celu stworzenie miejsca
bezpiecznego, dajgcego akceptacje i poczucie przynaleznosci, aktywizacje spoteczna,
zapobieganie procesom demencyjnym, podtrzymywanie umiejetnosci szkolnych, wsparcie
emocjonalne, budowanie kregéw wsparcia, wsparcie wytchnieniowe dla rodzica lub opiekuna
prawnego osoby niepetnosprawnej;

koordynacja projektow finansowanych ze Zzrodet zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez dziat oraz wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w
zakresie realizacji zadan projektowych.

10) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi;
11) wspotpraca z innymi komérkami  organizacyjnymi  w szczegdlnosci z ZOW.
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§ 21.
Sekretariat

Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obstuga poczty i telefondw w sekretariacie, w tym udzielanie informacji osobom kontaktujgcym
sie z Centrum osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem komunikacji elektronicznej (skrzynka
pocztowa)

zapewnienie ciggtosci obstugi telefondw oraz kontroli wstepu dostepu wideodomofonu,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji  oraz przesytek kurierskich,

rejestracja korespondencji, zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzgcy, rozdzielanie
do odpowiednich dziatow;

prowadzenie kalendarza oraz obstuga spotkan organizowanych przez dyrektora;

obstuga administracyjna sekretariatu;

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi;

prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez dyrektora oraz innych rejestrow
wynikajgcych z zarzgdzen dyrektora;

wdrozenie i dbato$é o prawidtowe funkcjonowanie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD);

10) wykonywanie zadan zgodnie z wewnetrznymi przepisami;
11) wystawianie i obstuga delegacji;

12)

wdrazanie nowozatrudnionych pracownikéw oraz udziat w procesie zakanczania wspétpracy
z pracownikiem w porozumieniu z Dziatem  Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

§ 22,
Zespadt Ognisk Wychowawczych

ZOW jest placéwka wsparcia dziennego dziatajaca w strukturze Centrum, prowadzong w formach

potgczonych — opiekuniczej, specjalistycznej i pracy podworkowej.

Celem dziatalnosci ZOW jest wspieranie rodzin z terenu Warszawy majgcych trudnosci w realizacji

funkcji opiekunczo-wychowawczej.

W sktad ZOW wchodzg ogniska wychowawcze oraz samodzielne wieloosobowe stanowisko

pracy ds. koordynacji pracy ognisk wychowawczych

Do zakresu zadan Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Koordynacji Pracy

Ognisk Wychowawczych  nalezy, w szczegdlnosci:

a) koordynacja dziatan ognisk wychowawczych w zakresie wprowadzanych standardow, modeli,
form i narzedzi pracy z dzie¢mi i rodzinami,

b) ocena standarddéw pracy i ewaluacja dziatan w ZOW,

c) procesy interwencyjne zwigzane z wychowankami ZOW,

d) koordynacja dziatan  ognisk w zakresie realizacji zadan statutowych Centrum,

e) prowadzenie dziatan ukierunkowanych na poprawe funkcjonowania ognisk w zakresie
spetniania warunkéw do prawidlowego rozwoju spotecznego i psychofizycznego
wychowankow m.in. poprzez rozwdj ich potencjatéw osobowych i wyrdownywanie deficytow
rozwojowych oraz udzielenie wsparcia rodzinom w prawidtowym wypetnianiu ich zadan
opiekunczo — wychowawczych,

f) wspédtpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi w tym w szczegolnosci z Dziatem
WSsparcia Rodzin.

ZOW kieruje dyrektor petnigcy funkcje kierownika placowki wsparcia dziennego.
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Prace ogniska wychowawczego koordynuje starszy wychowawca - koordynator.

Wsparcie i obstuge organizacyjng, administracyjng, finansowo-ksiegowa, kadrowa, szkoleniowa
oraz promocyjng ZOW zapewniajg odpowiednie komarki organizacyjne znajdujgce sie w
strukturze Centrum.

§ 23.
ZOW moze prowadzi¢ dziatalnos¢ w formach: opiekuniczej, specjalistycznej i podworkowe;j.
ZOW moze realizowac dziatania w formie pracy podwdrkowej prowadzonej przez wychowawce
zarowno w formie wyodrebnionej jak i potaczonej z pracg ogniska wychowawczego.
W formie opiekuniczej za priorytet uznaje sie dziatania nastawione na wyréwnywanie szans
edukacyjnych wychowankow oraz rozwdj ich potencjatu osobowego.
W formie specjalistycznej za priorytet uznaje sie dziatania terapeutyczne nastawione na
wyrownywanie deficytéw rozwojowych wychowankéw oraz korygowanie zaburzen w ich rozwoju
psychofizycznym.
W formie pracy podwdrkowej, za priorytet uznaje sie dziatania animacyjne prowadzone przez
wychowawce podwodrkowego z grupami dzieci i mtodziezy w najblizszym otoczeniu ich miejsca

zamieszkania.

§ 24.
Organizacja dziatalnosci ZOW

ZOW prowadzi dziatalnosé¢ przez caty rok.
Ogniska wychowawcze prowadzg dziatalnos¢ na rzecz dzieci i ich rodzin od poniedziatku do soboty
przez co najmniej 5 godzin dziennie.
Godziny otwarcia poszczegdlnych  ognisk zatwierdzane sg przez dyrektora.
Poszczegdlne  ogniska  mogg by¢ prowadzone w formie opiekuniczej, specjalistycznej, pracy
podwdrkowej lub formach potgczonych w zaleznosci od potrzeb w rejonie ich dziatania.

§ 25.
Do ZOW przyjmowane sg dzieci i mfodziez w wieku od 6 do 18 roku zycia, a w wyjatkowych
przypadkach starsze, jesli kontynuujg nauke szkolng w systemie dziennym i pozostaja we
wspolnym gospodarstwie domowym z rodzicami i na ich utrzymaniu.
Do ZOW mogg by¢ przyjmowane dzieci ponizej 6 roku zycia, gdy realizowane sg w nim projekty
dla dzieci w tej kategorii wiekowe;.

§ 26.
Do ZOW przyjmowane sg dzieci spetniajgce kryteria ustalone w wewnetrznej procedurze
rekrutacji okreélonej zarzadzeniem dyrektora.
Przyjmowanie dzieci do ZOW odbywa sie bez skierowania, a pobyt w ZOW jest dobrowolny, z
wytgczeniem sytuacji, gdy dziecko skieruje do ZOW sad.
Tryb przyjmowania do ZOW okresla dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

§ 27.
Wychowankowie w ZOW przebywajg w grupach wychowawczych.
Liczba dzieci pozostajacych w tym samym czasie pod opieka jednego wychowawcy w ZOW nie
moze by¢ wyzsza niz 15.
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§ 28.
ZOW mogg byc¢ organizowane grupy projektowe. Grupy projektowe s3 tworzone na potrzeby

okreslonych programéw autorskich realizowanych przez ZOW.

§ 29.

Zapewnienie opieki dziecku w ZOW jest nieodptatng forma wspierania rodziny.

1.

2.

3

§ 30.

Celem s$wiadczonych przez ZOW ustug jest zapewnienie dzieciom i miodziezy warunkow do

prawidfowego rozwoju spotecznego i psychofizycznego m.in. poprzez rozwdj ich potencjatow

osobowych i wyréwnywanie deficytow rozwojowych oraz udzielenie wsparcia rodzinom w

prawidtowym wypetnianiu ich zadan opiekunczo — wychowawczych.

ZOW osigga swoje cele poprzez realizacje nastepujgcych zadan:

1) zapewnienie dziecku opieki i wychowania,

2) zapewnienie dziecku pomocy w nauce,

3) organizowanie czasu wolnego dziecka, zabaw i zajec¢ sportowych,

4) rozwoj zainteresowan dziecka,

5) udzielanie dziecku pomocy w sytuacjach kryzysowych szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych i
osobistych,

6) organizowanie zajec socjoterapeutycznych

7) realizowanie indywidualnych programéw korekcyjnych, programoéw psychokorekeyjnych lub
psychoprofilaktycznych, w szczegolnosci pracy psychologicznej i socjoterapii, realizowanych
podczas zajec grupowych lub w kontakcie indywidualnym,

8) statg wspotprace z rodzing dziecka i aktywizowanie jej do wspdlnych dziatan na jego rzecz,

9) rozwijanie umiejetnosci opiekunczo — wychowawczych rodzin, w szczegdlnosci poprzez prace
psychologiczng realizowang podczas zaje¢ grupowych lub w kontakcie indywidualnym,

10) wspdtprace z instytucjami wspierajacymi rodzine w realizacji przez nig funkcji opiekunczo —
wychowawczych,

11) zapewnienie pomocy w integracji rodziny,

12) przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,

13) realizowanie dziatann animacyjnych i socjoterapeutycznych w srodowisku dziecka.

ZOW realizacji celu, o ktérym mowa w ust. 1, rdznicuje sposoby, o ktérych mowa w ust. 2 w

zaleznosci od formy lub form prowadzonej dziatalnosci przez poszczegolne komorki.

§31.

ZOW stwarza wychowankom lub ich rodzicom warunki do:

1)
2)

3)
4)

fizycznego, emocjonalnego, spofecznego i poznawczego rozwoju dziecka;

poszanowania podmiotowosci dziecka, wystuchiwania jego zdania i w miare mozliwosci
uwzgledniania jego wnioskow we wszelkich dotyczacych go sprawach oraz informowania dziecka
o podejmowanych wobec niego dziataniach;

zapewnienia poczucia bezpieczenstwa;

dbatosci o poszanowanie i podtrzymanie zwigzkéw emocjonalnych dziecka z rodzicami,
rodzenstwem i z innymi osobami;

uczenia nawigzywania wiezi uczuciowych oraz relacji interpersonalnych;

poszanowania tozsamosci religijnej dziecka;
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7) uczenia poszanowania tradycji i ciggtosci kulturowej;

8) uczenia organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach kulturalnych,
rekreacyjnych i sportowych;

9) ksztattowania u dzieci nawykow i uczenia zachowan prozdrowotnych;

10) przygotowywania dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie oraz uczenia
samodzielnosci w zyciu;

11) wyréwnywania deficytéw rozwojowych dzieci;

12) wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci;

13) uzgadniania istotnych decyzji ich dotyczacych z rodzicami lub opiekunami prawnymi;

14) wzmocnienia roli i funkcji rodziny;

15) reintegracji rodziny.

§ 32,
W realizacji zadan ZOW wspétpracuje z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
wszystkimi podmiotami, z ktérymi zobowigzane jest wspotdziata¢ na podstawie ustaw badz innych
zrodet prawa, w celu wspierania funkcji opiekuriczo — wychowawczych rodziny, z pracodawcami,
mediami, organizacjami pozarzgdowymi i srodowiskami naukowymi.

§33.

1. Ogniska realizujg zadania na podstawie opracowanego uprzednio planu pracy na dany rok
szkolny, tworzonego na podstawie planu pracy ZOW.

2. W kazdym Ognisku prowadzona jest dokumentacja wychowanka wedtug jednego ustalonego dla
catego ZOW wzoru.

3. Zakres dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2, zalezy od formy dziatalnoéci prowadzonej z
wychowankami w ognisku.

4. Obok dokumentacji wychowanka prowadzone sg takze dzienniki zaje¢ obecnie uzytkowanym
systemie— zadan realizowanych przez wychowawcow, instruktoréw, psychologdw i terapeutow.

5. ZOW prowadzi rowniez dokumentacje okreslong wiasciwymi przepisami, niezwigzang z praca
opiekunczo — wychowawczg.
Wzory dokumentow dotyczacych pracy pedagogicznej okresla dyrektor w formie zarzadzenia.
W ZOW funkcjonuje system motywacyjny dla wychowankdw.
Dokumentacja w ZOW moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej z wykorzystaniem systemu
informatycznego - bazy monitorujacej oraz wykazu frekwencji na dysku.

§ 34.
Wychowankowie oraz ich prawa i obowigzki
Wychowankowie w ZOW majg prawo do:
1} poszanowania godnosci, szacunku i podmiotowego traktowania;
2) swobody myéli, sumienia, Swiatopogladu, wyznania, religii, w tym do jej praktykowania;
3) poznania swoich praw, opieki i ochrony prawnej, znajomosci celéw i sposobdw udzielania
opieki;

4) ochrony wiezi rodzinnych;
5) ochrony przed ponizajgcym traktowaniem;
6) naukii pomocy w nauce;
7) ochrony zdrowia;
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8) swobodnej wypowiedzi w poszukiwaniu i przekazywaniu informacji;
9) poszanowania prywatnosci i tajemnicy korespondencji oraz poszanowania godnosci w
sprawach kolezenskich i przyjazni;
10) zgtaszania uwag, skarg i odwotan na naruszanie ich praw w szczegolnosci do:
a. dyrektora lub wiasciwego starszego wychowawcy — koordynatora,
b. Rzecznika Praw Dziecka,
oraz uzyskania odpowiedzi w sprawie.

§ 35.
Podstawowe obowigzki wychowankéw

Wychowankowie w ZOW sg zobowigzani do:

1) uznawanie godnosci i podmiotowosci innych osdb, kolezenstwa;
2) kulturalnego odnoszenia sie do wychowawcow, pedagogow, psychologéw i innych
pracownikow ZOW;
3) aktywnego uczestnictwa w zajeciach;
4) wywigzywania sie z zawartych z pracownikami pedagogicznymi ZOW kontraktow;
5) dbatosci o wspdlne dobro, fad i porzadek;
6) zachowania zgodnego z normami spofecznymi;
7) poszanowania cudzej wtasnosci;
8) przestrzegania regulaminu placowki, a w szczegdlnosci:
a. podporzadkowywania sie poleceniom wychowawcow lub wyznaczonych przez nich
dyzurnych wychowankow,
b. przestrzegania porzadku dnia,
c. nie opuszczania terenu ogniska bez zgody wychowawcow,
d. przestrzeganie zakazu palenia papieroséw, picia alkoholu, uzywania i posiadania srodkow
odurzajacych, uzywania przemocy fizycznej i psychicznej.

§ 36.
Wychowanek, ktéry swoim zachowaniem wyrzadza krzywde innym osobom lub wyrzgdza szkode
materialng ZOW zobowigzany jest do zados$cuczynienia/naprawy tejze, a gdy wykracza to poza
jego mozliwosci, zobowigzanie to spoczywa na jego rodzicach lub opiekunach.
Wychowanek, ktdry nie przestrzega zasad obowigzujacych w ZOW, moze zostac skreslony z listy
wychowankow ZOW - urlopowany.
Skreslenie z listy wychowankéw nastepuje na wniosek wychowawcy lub psychologa po
pozytywnym zaopiniowaniu przez Zespdt Pedagogiczny. Decyzje o skredleniu z listy
wychowankdw podejmuje starszy wychowawca — koordynator.
Od decyzji o skreéleniu z listy wychowankéw przystuguje wychowankowi i jego rodzicom
odwotanie do dyrektora w terminie 14 dni od powziecia wiadomosci o skresleniu. Decyzja
dyrektora jest ostateczna.

§ 37.

Pion Rozwoju
Dziat Doskonalenia i Szkolen

Do zadan Dziatu Doskonalenia i Szkoleri nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i nadzorowanie prowadzenia szkolen, superwizji i innych form doskonalenia

zawodowego, a w szczegolnosci:
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2.

a. wspoftworzenie programu merytorycznego - analiza potrzeb odbiorcéw, poszukiwanie i
weryfikacja wykonawcow, udziat w negocjowaniu zakresow programow szkolen,

b. przygotowywanie umdéw z wykonawcami (trenerami, socjoterapeutami, itp.), grafikdw
pracy wykonawcow, negocjowanie warunkow wspdtpracy, rozliczanie z wykonanych
zadan,

c. zapewnianie sali, sprzetu, opracowywanie kalendarza szkolen, organizacja kwestii
zwigzanych z zakupem i transportem materiatéw na szkolenie i sprzetu, ubezpieczenia, listy
uczestnikow, komunikacja z uczestnikami i wykonawcami,

d. przygotowywanie, rejestrowanie certyfikatow i nadzér nad ich przekazaniem uczestnikom,

e. ewaluacja podejmowanych dziatan;

2) wspotpraca z Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przewodniczacymi i
Cztonkami Dzielnicowych Zespotéw Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych ramach
organizacji i nadzorowania szkolen z zakresu profilaktyki uzaleznien;

3) organizowanie wyjazddw socjoterapeutycznych:

a. koordynowanie ustalanie terminéw i weryfikacja ich z terminarzem QOsrodka Goérskiego
., Kordon";

b. sktadanie zaméwien na materiaty szkoleniowe i plastyczno-techniczne do Osrodka
Gorskiego ,,Kordon" niezbedne przy realizacji wyjazddw;

4) komunikacja z przedsiebiorcami, instytucjami i innymi podmiotami prowadzacymi
podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) wspotpraca z podmiotami publicznymi oraz niepublicznymi;

6) koordynacja pracy w Osrodku Gorskim Kordon, prowadzenie kalendarza rezerwacji pobytow
dla gosci w Osrodku, rezerwowanie srodkéw na zywienie, dbanie o infrastrukture O$rodka;

7) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi;

8) organizowanie i promocja wolontariatu;

9) organizowanie i promocja praktyk studenckich;

10) o pracowanie dokumentacji i projektéw regulaminéw dotyczacych wyzej wymienionych
dziatan;

11)prowadzenie biezgcej dokumentacji realizowanych zadari zgodnie z obowigzujgcymi w
Centrum procedurami;

12)  koordynacja projektow finansowanych ze #rddet zewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez dziat oraz wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi  w zakresie
realizacji zadan projektowych;

13)  wspotpraca i wsparcie pozostatych ~ komdrek organizacyjnych w zakresie powierzonych
zadan.

Szkolenia, superwizje i inne formy doskonalenia zawodowego, o ktérych mowa w ust. 1, s3
organizowane:
1) z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej - dla pracownikéw placéwek wsparcia
dziennego w tym w ramach Miasta Korzysci i placowek opiekuriczo-wychowawczych;
2) z zakresu pomocy spotecznej - dla pracownikéw realizujacych specjalistyczne poradnictwo;
3) z zakresu profilaktyki uzaleznien;
4) w pozostatym zakresie dla pracownikéw Centrum.

§ 38.
Pion Rozwoju
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Dziat Komunikacji i Promocji

Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie wydarzen dla pracownikow, zaréwno o zasiegu lokalnym, ogdélnopolskim, jak i

miedzynarodowym, w tym m.in.:

a.
b.

wymiany miedzynarodowe, delegacje i wizyty zagraniczne, projekty tematyczne, konferencje;
pozyskiwanie nowych partneréow do realizacji projektow oraz utrzymywanie kontaktow z
biezgcymi partnerami, m.in. instytucjami panstwowymi i samorzgdowymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz przedstawicielami biznesu,

wspotpraca z pracownikami Centrum w zakresie diagnozy potrzeb dotyczgcych komunikacji i
opracowania koncepcji projektéw komunikacyjnych,

koordynacja dziatart promocyjnych dotyczgcych Centrum realizowanych przez poszczegdlne
komarki  organizacyjne,

przygotowanie i realizacja projektow realizowanych ze zrodet zewnetrznych,

zarzgdzanie narzedziami informatycznymi: strong internetowg Centrum, Biuletynem
Informacji Publicznej, intranetem;

2) tworzenie strategii komunikacyjnej i public relations Centrum, m.in.:

a.

b
c:
d.
e
1
g

tworzenie tekstow i grafik na potrzeby komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,
redagowanie strony internetowej Centrum,

prowadzenie medidw spotecznosciowych,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i innych publikacji Centrum,

dbanie o spojnosc identyfikacji wizualnej Centrum,

projektowanie kampanii promocyjnych,

wspotpraca z mediami;

3) koordynacja dziatan zwigzanych z budowaniem marki pracodawcy;
4) prowadzenie stron internetowych Centrum oraz medidéw spotecznosciowych zgodnie z zasadami

dostepnosci;

5) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dziatu zgodnie z obowigzujgcymi w Centrum procedurami;

6) planowanie i realizowanie  wydatkow w ramach planu finansowego dziatu;

7) wspottworzenie i realizacja plandw dziatania Centrum w zakresie rozwoju dtugofalowej wspotpracy
pomiedzy wewnetrznymi komdrkami Centrum a podmiotami spotecznosci lokalnej (instytucje
panstwowe i samorzadowe, organizacje pozarzagdowe, przedstawiciele biznesu) poszczegdlnych
dzielnic m.st. Warszawy na rzecz przeciwdziatania wykluczeniu spoteczno-kulturalnemu rodzin,

dzieci i mtodziezy oraz wzmacniania samych spotfecznosci lokalnych;
8) koordynacja projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych w zakresie zadan realizowanych przez
dziat oraz wspétpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie realizacji zadan

projektowych;
9) wspotpraca i wsparcie pozostatych dziatéw CWR w zakresie powierzonych zadan.
10) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami kancelaryjnymi.

§ 39,
Pion Poradnictwa
Specjalistyczne Poradnie Rodzinne

1. Specjalistyczne Poradnie Rodzinne to placowki poradnictwa specjalistycznego wspierajgce
indywidualne osoby, pary i rodziny mieszkajgce na terenie Warszawy, ktére majg trudnosci i
wykazuja dobrowolng potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemoéw zyciowych.
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2. Zakres zadan realizowanych przez SPR obejmuje:

1) konsultacje psychologiczne przed psychoterapia, pedagogiczne i prawne dla osob
petnoletnich, miodziezy i dzieci, w tym dla wychowankow placowek opiekuriczo-
wychowaweczych oraz cztonkow rodzin zastepczych;

2) prowadzenie psychoterapii indywidualnej i grupowej dla oséb dorostych, mtodziezy i dzieci, w
tym wychowankow placowek opiekuriczo-wychowawczych oraz cztonkdw rodzin zastepczych;

3) prowadzenie psychoterapii dla par i rodzin;

4) prowadzenie mediacji rodzinnych;

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i psychoedukacyjnej w poradni;

6) wspotorganizacja i udziat w konferencjach i seminariach tematycznych, w tym wspétpraca z
ekspertami w zakresie podnoszenia jakosci i standardéw pracy.

3. Dziatalnos¢ merytoryczna poszczegdlnych SPR oparta jest o wypracowane standardy pracy.

4. Za prawidlowg realizacje zadan oraz organizacje pracy SPR odpowiedzialny jest kierownik
wyznaczony przez dyrektora.

5. Wsparcie i obstuge organizacyjng, administracyjng, finansowo-ksiegowa, kadrowga, szkoleniowa
oraz promocyjng poradni zapewniajg odpowiednie komorki organizacyjne znajdujgce sie w
strukturze Centrum.

6. W ramach specjalistycznych poradni rodzinnych wyodrebnia sie stanowiska ds. rozwoju
poradnictwa , do ktdrych zadan nalezy:

a) opracowanie analiz i plandéw rozwoju poradnictwa specjalistycznego w strukturze Centrum w
oparciu o rozpoznane potrzeby okreslone przy wspoétpracy z poradniami Centrum i innymi
podmiotami dziatajgcymi na rzecz zdrowia psychicznego mieszkancéw Warszawy;

b) koordynowanie dziatan psychoedukacyjnych realizowanych w poradniach Centrum, w tym w
szczegolnosci:

- planowanie kalendarza wydarzen psychoedukacyjnych,

- opracowanie i dbatos¢ o spojne i jednolite zasady realizowanych dziatan
psychoedukacyjnych,

- przygotowywanie umdw z wykonawcami (trenerami, socjoterapeutami, etc.), grafikdw
pracy wykonawcow, negocjowanie warunkéw wspdtpracy, rozliczanie z wykonanych
zadan psychoedukacyjnych,

- komunikowanie i promowanie dziatalnosci psychoedukacyjnej prowadzonej w
poradniach CWR,

- prowadzenie wspélnego rejestru odbiorcéw dziatan psychoedukacyjnych oraz
przygotowywanie zaswiadczen dla uczestnikow;

c) organizowanie iudzial w wydarzeniach promujacych zdrowie psychiczne, w tym w
konferencjach i seminariach tematycznych;

d) wspdtpraca przy realizacji form doskonalenia zawodowego dla pracownikéw instytucji i
placowek dziatajgcych w obszarze pomocy dziecku i rodzinie oraz pomocy spotecznej;

e) wspdtpraca i koordynacja programoéw stazowych dla psychoterapeutéw oraz praktyk
studenckich dla studentéw kierunkéw humanistycznych i z zakresu nauk spotecznych;

f) administrowanie systemem informatycznym do obstugi pacjentéw i kalendarza pracy
pracownikow poradni, w tym dbatos¢ i wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo danych osobowych;

g) prowadzenie wspdlnych rejestrow dla poradni oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi
na wptywajace do Centrum pisma, skargi oraz wnioski z zakresu dziatalnosci poradni;
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h)

)

k)

nawigzywanie wspoétpracy i utrzymywanie kontaktow z partnerami zewnetrznymi, m.in.

instytucjami edukacyjnymi, podmiotami leczniczymi, organizacjami pozarzgdowymi w

zakresie promowania dziatan wspierajacych zdrowie psychiczne mieszkancow;

koordynacja projektéw finansowanych ze Zirodet zewnetrznych w zakresie zadan

realizowanych przez poradnie oraz wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w

zakresie realizacji zadan projektowych;

zbieranie i realizacja zapotrzebowania poradni na materiaty dydaktyczne i promocyjne

zwigzane z prowadzong dziatalnoscig merytoryczng;

planowanie i realizacja wydatkéw ujetych w planie finansowym Centrum w obszarze

poradnictwa, w tym w szczegdlnosci:

- wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Ptac oraz Dziatem Zamowien Publicznych
i Inwestycji,

- rozliczanie umoéw i ustug, licencji i innych kosztéw zwigzanych z realizacjg zadan poradni
zgodnie z przyjetymi procedurami w Centrum;.

zbieranie, analiza i przygotowanie informacji i sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;

m) prowadzenie biezgcej i archiwizacja dokumentacji realizowanych zadan iprojektow

zgodnie z obowigzujacymiw Centrum procedurami.

§ 40.
Pion Poradnictwa
Specjalistyczna Poradnia Psychologiczna dla Dzieci i Mfodziezy Praga-Potudnie

Specjalistyczna Poradnia Psychologiczna dla Dzieci i Miodziezy Praga-Potudnie to placowka
poradnictwa specjalistycznego oferujgca bezptatng pomoc psychologiczng dla dzieci i miodziezy
oraz ich rodzicow lub opiekundw, majgcych trudnosci lub wykazujgcych potrzebe wsparcia w
rozwigzywaniu swoich problemow zyciowych.

Do

zadan Poradni nalezy:

1) poradnictwo psychologiczne i pedagogiczne dla dzieci i mfodziezy oraz ich rodzicow lub
opiekundéw prowadzone w formie:

a. konsultacji stacjonarnych — krétkoterminowa indywidualna i rodzinna pomoc
specjalistyczna (cykl spotkan stacjonarnych),

b. konsultacji on-line majgcych charakter dorazny,
grup edukacyjno-rozwojowych pozwalajacych  zdobywad wiedze, rozwijac
kompetencje spoteczne i emocjonalne oraz dbac o dobrostan psychiczny;

2) psychoedukacja prowadzona w formie prelekcji, podcastéw i publikacji zwigzanych m.in. z niskg
samooceng, samotnos$cig, bezradnoscig, obnizonym nastrojem, stanami depresyjnymi i
lekowymi, kryzysem emocjonalnym, podejmowaniem zachowan ryzykownych i
autodestrukcyjnych, trudnosciami w relacjach z innymi, trudnosciami szkolnymi i
wychowawczymi, uzaleznieniem cyfrowym;

3) wspodtpraca z pozostatymi placowkami poradnictwa specjalistycznego dziatajgcymi w Centrum,

jednostkami systemu o$wiaty, podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej
w szczegolnosci poradnictwa psychologicznego.

3. Dziatalno$¢ merytoryczna Poradni oparta jest o wypracowane standardy pracy.
4. Za prawidtowg realizacje zadan oraz organizacje pracy poradni odpowiedzialny jest kierownik
wyznaczony przez dyrektora.
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5. Wsparcie i obstuge organizacyjna, administracyjng, finansowo-ksiegowg, kadrowg, szkoleniowa
oraz promocyjng poradni zapewniajg odpowiednie komorki organizacyjne znajdujace sie w
strukturze Centrum.

§41.
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy

obstuga prawna Centrum, w tym w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektoéw wewnetrznych aktéw prawnych, uméw,
porozumien, petnomocnictw i innych dokumentow;

2) sporzadzanie opinii prawnych, zwtaszcza w sprawach skomplikowanych lub budzacych
watpliwosci pod wzgledem prawnym;

3) udzielanie wyjasnien o obowigzujgcym stanie prawnym;

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych, administracyjnych
oraz przed innymi organami orzekajacymi w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

5) monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie dziatania Centrum.

ROZDZIAL V
Pracownicy Centrum
§ 42.

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania regulaminu pracy obowigzujgcego w
Centrum, ustalonego w nim porzadku, harmonogramu i czasu pracy oraz wykorzystywania go na
realizacje przydzielonych mu zadan w sposob najbardziej efektywny.

2. Szczegotowe zadania kazdego pracownika ustalone sg w jego zakresie obowigzkow.

§ 43,
Dyrektor uwzgledniajgc potrzeby Centrum moze doraznie tworzy¢ komorki organizacyjne,
niewymienione w regulaminie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL VI
Wolontariat

§44.
Na rzecz Centrum Swiadczenia moga wykonywac wolontariusze. Szczegotowe zasady przyjmowania
wolontariuszy oraz zasad swiadczenia wolontariatu na rzecz Centrum okresla odrebne zarzadzenie
dyrektora.

ROZDZIAL VII
Ochrona danych osobowych

§45.

1. Centrum stosuje $rodki ochrony przetwarzanych danych osobowych, stosownie do regulacji
zawartych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
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rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.

W Centrum obowigzuje wprowadzona odrebnym zarzadzeniem dyrektora polityka ochrony
danych osobowych.

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 11 2.

W Centrum dziata inspektor ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL VIII
Gospodarka finansowa
§ 46.
Centrum jako jednostka budzetowa miasta stolecznego Warszawy prowadzi gospodarke
finansowg zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.
Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy oraz wieloletnia prognoza

finansowa.

ROZDZIAL IX
Kontrola zarzadcza
§ 47.
Dziatania w zakresie kontroli zarzadczej opisane sg w regulaminie kontroli zarzadczej
wprowadzonym zarzadzeniem dyrektora.
Kontrole zarzadcza sprawuje dyrektor.
Za organizacje, nadzorowanie i ewaluacje systemu zarzgdzania ryzykiem odpowiada zastepca
dyrektora nadzorujgcy Pion Organizacyjny. Do jego zadan w tym zakresie nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie dziatari w zakresie oceny i okreslania reakcji na ryzyko;
2) wstepny wybor celéw/zadan na dany rok, stanowigcych odniesienie do identyfikacji ryzyka;
3) znalezienie Zzrodet ryzyka;
4) okreslenie rodzaju i opisanie zidentyfikowanych ryzyk majgcych wptyw na realizacje
celéw/zadan;
5) okreslenie miernikow i poziomu ryzyka;
6) sporzadzanie projektow ponizszych dokumentow, a po ich zaakceptowaniu przez dyrektora
przekazywanie do Biura Pomocy i Projektow Spotecznych Urzedu m.st. Warszawy:
a) rejestru ryzyka, zawierajgcego informacje o:
i. ryzykach zwigzanych z realizacjg najwazniejszych celdw, przy czym liczba tych celéw
nie powinna by¢ wieksza niz trzy;
ii. wszystkich ryzykach wysokich i bardzo wysokich, czyli takich, ktérych iloczyn sity
oddziatywania ryzyka i prawdopodobienstwa jest rowny lub wiekszy niz 10
- w terminie wyznaczonym przez dyrektora Biura Pomocy i Projektow Spotecznych
Urzedu m.st. Warszawy, jednak nie pdZniej niz do 31 stycznia,

b) pdtrocznej aktualizacji Rejestru ryzyka wg stanu na 30 czerwca — w terminie
wyznaczonym przez dyrektora Biura Pomocy i Projektéw Spotecznych Urzedu m.st.
Warszawy, jednak nie pdzniej niz do 31 lipca,

c) raportu ryzyka za rok ubiegty - w terminie wyznaczonym przez dyrektora Biura Pomocy
i Projektow Spotecznych Urzedu m.st. Warszawy, jednak nie pdzniej niz do 31 stycznia.
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ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§48.
1 Obowiagzkiem dyrektora jest zapoznanie pracownikow i wychowankdw z regulaminem.
2. Pracownicy sg zobowigzani do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z regulaminem.
3. Pracownicy i wychowankowie sg zobowigzani do przestrzegania regulaminu.

§49.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie wtasciwe przepisy
obowigzujgcego prawa.
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