Prezyden’tﬁ) Miasta Torunia
zdnia 20170 2016r

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum
Swiadczen Rodzinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r., poz. 446 ze zm.") oraz § 8 Statutu Toruriskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie, stanowiacego zalacznik do uchwaly nr 387/16 Rady Miasta Torunia z dnia
8 wrze$nia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,,Toruniskie
Centrum Swiadczen Rodzinie” i nadania statutu?, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Torunskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie w brzmieniu stanowiacym zalgcznik Nr 1 do niniej szego Zarzadzenia,

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Toruniskiego Centrum Swiadczefi
Rodzinie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2017 1.

Prezydent Miasta Torunia

Michal Zalesk

30, GRU. 2016

/ Zxistepca .
U‘rezyd-'}nt | Miasta Torunia

! zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone w Dz. U. z 2016r. poz. 1579. —/~ I ?
2 zmienionej uchwatg nr 498/16 Rady Miasta Tckrunia z dnia 15 grudnia 2016r. \ yd
DYZ,REKTOR Peinomocni f
| 5% [ ERYAN PR

Torunskiego Centiy
dell: Mitoszewska

' Torunia
Wydziatu 7d(\wia i Polityki Spoteczng] ~ Prezydenta ._asg@ nia
ds. zorgahizowania -
"v\?adczen Rodzinie

mgr I mar Piotr Stdlarczyk



REGULAMIN ORG,ANIZACYJIYY
TORUNSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN RODZINIE
W TORUNIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje
wewngtrzng i zasady funkcjonowania Torunskiego Centrum Swiadczed Rodzinie
w Toruniu, zwanego dalej ,,Centrum”.
Podstawy prawne dziatania Centrum okresla Statut. )
Strukture organizacyjng Centrum okresla Schemat Organizacyjny TCSR w Toruniu,
stanowigcy zatacznik do regulaminu.

L

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Centrum.

§2
Centrum dziata wedhig nastepujacych zasad:
1) stuzebnosci wobec mieszkancéw miasta,
2) racjonalnego gospodarowania majatkiem Centrum,
3) jednoosobowego kierownictwa Centrum,
4) wykonywania zadaf poprzez ich podziat pomiedzy komdrki organizacyjne
Centrum i wzajemnego wspéldziatania komorek,
5) planowania pracy Centrum.

§3

1. Prowadzenie gospodarki érodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem  zasady szczegdlne]  starannosci
W gospodarowaniu majatkiem Centrum.

2. Realizacja zadan merytorycznych odbywa si¢ ze szczegélnym uwzglednieniem praw
i obowiagzkow klientéw Centrum wynikajacych z nafozonych prawem przepisow
oraz wewnetrznych aktéw Centrum.

3. Jednoosobowe  kierownictwo  oznacza Jednolitos¢  wykonywania polecen,
podporzadkowania stuzbowego oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie polecen.

4. Centrum w realizacji zadan wspdlpracuje z organami administracji pafstwowej
i samorzadowej, jednostkami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi.

5. Dziatalnosé Centrum jest jawna w zakresie niezastrzezonym przepisami.
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Rozdzial 3
Zadania i kompetencje kierownictwa Centrum.

§ 4
Do zadan Dyrektora nalezy:
1) reprezentowanie Centrum na Zewnatrz;
2) zarzadzanie Centrum;
3) nadzdr nad organizacja i sposobem wykonywania pracy Centrum;
4) nadzérnad caloscig gospodarki finansowej Centrum;
5) dysponowanie srodkami finansowymi i decydowanie o ich wydatkowaniu;
6) przygotowanie rocznego planu finansowego;
7) przygotowanie sprawozdadi Centrum w trybie i terminach okreslonych
W przepisach ustawy o finansach publicznych oraz Statucie Centrum;
8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu zadan wlasnych
i zleconych Centrum;
9) wydawanie zarzadzer, regulaminéw, instrukeji, komunikatow;
10) zatrudnianie pracownikéw:
11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Centrum;
12) rozpatrywanie skarg na pracownikéw Centrum;
13) rozstrzyganie spordow kompetencyjnych migdzy komédrkami organizacyjnymi
Centrum.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum jest Prezydent Miasta Torunia.
Kompetencje Dyrektora okresla Statut Centrum wraz z petnomocnictwem og6lnym
udzielonym przez Prezydenta Miasta Torunia.
Szczegblowe obowigzki Dyrektora okresla  zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnogci ustalony przez Prezydenta Miasta Torunia.

. Dyrektor Centrum odpowiada za realizacj¢ zadari statutowych Centrum oraz

za wspolprace z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia.
Dyrektor Centrum sktada Radzie Miasta Torunia i Prezydentowi Miasta Torunia
sprawozdanie z dzialalnosci Centrum.

§5
Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gldéwnego Ksiegowego i kierownikéw dziatdw.
W czasie nicobecnosci Dyrektora Jjego obowiazki petni wskazany przez niego
kierownik komérki organizacyjnej.

- Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem:

1) Gléwnego Ksiegowego,

2) kierownikéw komdrek organizacyjnych,
3) Stanowiska ds. administracyjnych,

4) Stanowiska ds. kancelaryjnych,

5) Stanowiska ds. kart duzej rodziny,

6) Radcy Prawnego,

7) Informatyka.



Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Centrum.

§6
W skiad Centrum wchodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy oznaczaniu akt stosuja symbole:
1) Gléwny Ksiegowy (GK).
2) Drzialy:
a) Swiadczeh Wychowawczych (SW),
b) Swiadczen Rodzinnych (SR),
¢) Swiadczert Alimentacyjnych (SA),
d) Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych (DM),
¢) Dziat Finansowo-Windykacyjny (FW).
3) Samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. administracyjnych (AD),
b) Stanowisko ds. kancelaryjnych (KN),
¢) Stanowisko ds. kart duzej rodziny (KR),
d) Radcy Prawnego (RP),
e) Informatyka (IT).

§7
1. W Centrum tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiegowy,
3) kierownik Dziatu Swiadczen Wychowawczych,
4) kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
5) kierownik Dzialu Swiadczer Alimentacyjnych,
6) kierownik Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych.

2. Dyrektor Centrum w ramach posiadanego budzetu moze tworzy¢:

1) zespét, w ramach struktury organizacyjnej dziatu lub jako samodzielng,
wyodrgbniong w strukturze Centrum komérke organizacyjna, realizujacy
okreslone zadania;

2) samodzielne stanowisko pracy — usytuowane w komoérce organizacyijnej
lub koordynowane przez Dyrektora Centrum badZ wyznaczonego zwierzchnika
sluzbowego, realizujace okredlone zadania.

3. Dyrektor Centrum, dla usprawnienia realizacji zadan, w szczeg6lnosci terminowych,
innowacyjnych, wymagajacych wiedzy interdyscyplinarnej, moze utworzyé na czas
realizacji zadania zesp6t zadaniowy lub doradczy.

Rozdzial 5
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§8
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegblnosei nalezy:
1) zapewnianie prawidtowej dziatalnosci finansowej Centrum;
2) nadzér nad opracowaniem projektu budzetu Centrum, zgodnie z zasadami prawa
budzetowego, oraz odpowiednia realizacje budzetu;



3)
4)

3)
6)

opracowywanic i analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
Centrum;

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowigzujagcymi zasadami;

analiza wykorzystania przyznanych $rodkéw finansowych;

kierowanie praca Dziatu Finansowo-Windykacyjnego.

§9

Do zadan Dziatu Finansowo - Windykacyjnego w szczeglnosci nalezy:
1) w zakresie rachunkowosci i finanséw:

2)

a)
b)

©)

prowadzenie rachunkowosci Centrum i gospodarki finansowej Centrum;
prawidtowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan;
sporzadzanie sprawozdan finansowych.

w zakresie realizacji swiadczen i windykacii:

2)
b)

©)
d)

€)

g)
h)

k)

k)

D

prowadzenie i kontrola sald z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen oraz
sald dfuznikéw alimentacyjnych;

prowadzenie rejestru 0sob zobowiazanych do splaty naleznosci, w tym
swiadczen nienaleznie pobranych;

kontrolowanie terminowosci wplat wynikajgcych z nienaleznie pobranych
swiadczen;

wystawianie  upomnien i tytuléw wykonawezych, prowadzenie
korespondencji z  organami egzekucyjnymi  oraz  wspblpraca
z urzgdami skarbowymi oraz innymi organami egzekucyjnymi, w zakresic
prowadzonych spraw;

rozliczanie kwot otrzymanych tytutem spiat zobowigzan wobec Centrum;
prowadzenie dokumentacji dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw;
prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciami komorniczymi;

prowadzenie postgpowaht w  sprawie wszczecia  lub  przylaczenia
do egzekucji sadowej dla kazdego dhiznika posiadajacego zadhuzenie
z tytulu $wiadczeth wyplaconych z funduszu alimentacyjnego osobom
uprawnionym do alimentéw;

sporzadzanie zaswiadczen o aktualnym stanie zadluzenia oraz o podleganiu
ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym;

przygotowywanie informacji dotyczacych potrzeb i rozliczer finansowych
w zakresie wyptat swiadczen realizowanych przez Centrum oraz naliczanych
od nich skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

planowanie wydatkéw i rozliczanie dotacji celowych z budzetu pafistwa

na dofinansowanie wyplat $wiadczen realizowanych przez Centrum oraz
naliczanych od nich skadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne;
prowadzenie  sprawozdawczo$ci w  zakresie wyplat  $wiadczen
realizowanych przez Centrum oraz naliczanych od nich skladek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne;

sporzgdzanie list wyplat $wiadczen realizowanych przez Centrum oraz
naliczanych od nich skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;
przygotowywanie projektéw decyzji uznaniowych w sprawie ulg w splacie
naleznosci w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen realizowanych
przez Centrum;

rejestracja decyzji Regionalnego Odrodka Polityki Spotecznej dotyczacych
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych oraz wychowawczych
w sprawach, w ktérych maja zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw



3)

zabezpieczenia  spotecznego, rozliczanie wplat oraz prowadzenie
korespondencji w sprawie aktualnego zadluzenia;

p) sporzadzanie deklaracji ZUS zgloszeniowych i rozliczeniowych,
dotyczacych sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne, naliczanych
od niektérych swiadczen realizowanych przez Centrum.

W zakresie kadr i plac:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz prowadzenie innych spraw pracowniczych;

b) prowadzenie akt osobowych;

¢) dokonywanie zgloszet zwigzanych z powszechnym ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym pracownikow;

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

e) naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw wraz z obstugg urzedu
skarbowego i ZUS w zakresie sporzadzanie deklaracji i platnosci
zobowigzai oraz  dokonywanie pozostatych potracen  zgodnych
z przepisami i zawartymi umowami;

f) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych przez przepisy prawa.

§ 10

Do zadan Dziatu Swiadczen Wychowawezych w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanic i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania $wiadczen
wychowawczych;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach swiadezen
wychowawczych;

sporzgdzanie zas§wiadczen w zakresie $wiadczedt wychowawczych;
gromadzenie i przetwarzanie — w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci — danych dotyczgcych 0s6b uprawnionych
do skiadania wnioskéw o przyznanie $wiadczen wychowawczych, a takze
cztonkdw ich rodzin;

przygotowywanie i wydawanie odpowiednich formularzy  wnioskéw
w zakresie $wiadczen wychowawczych;

wystepowanie do kierownika o$rodka pomocy spotecznej o przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych w sytuacjach okreslonych w ustawie
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

prowadzenie postgpowan w sprawie zamiany formy wyplaty swiadczen
wychowawczych na formg rzeczows lub optacanie ushug;

wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Toruniu
w zakresie koordynacji wyptat $wiadczen wychowawczych, w przypadku
przemieszczania si¢ 0s6b uprawnionych do $wiadczen wychowawczych oraz
cztonkow ich rodzin, w granicach UE, EOG lub innych krajow, z ktérymi wiaza
Polske umowy dwustronne;

prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujacych zasady przyznawania
i wyplacania swiadczen wychowawczych;

10) wspomaganie Dziatu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji

sporzadzania list wyptat §wiadczen wychowawczych;

1) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z real izowanych zadan.

§11

Do zadan Dziatu Swiadczer Rodzinnych nalezy w szczeg6lnosci:



1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania zasitku

rodzinnego i przystugujacych do niego dodatkéw z tytutu:

a) urodzenia dziecka,

b) opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

¢) samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasilku
dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu Jjego pobierania,

d) samotnego wychowywania dziecka,

e) ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

f) rozpoczecia roku szkolnego,

g) podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania;

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania $wiadczen
opiekunczych;

3) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania jednorazowej
zapomogi z tytutu urodzenia dziecka;

4) przyjmowanie i rozpatrywanic wnioskéw w sprawie przyznania $wiadczenia
rodzicielskiego;

5) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem";

6) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w  sprawach
wyszczeg6lnionych w pkt 1-5;

7) sporzadzanie zaswiadczen w zakresie swiadczeni realizowanych przez Dziat
Swiadczen Rodzinnych;

8) gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych 0s6b uprawnionych
do skladania wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, zasitkéw
dla opiekuna i jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego
dziecka, o ktérym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin "Za zyciem", a takze czlonkow ich rodzin;

9) przygotowywanie i wydawanie odpowiednich formularzy —wnioskéw
w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna i jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin "Za zyciem";

10) wspdtpraca z Regionalnym Ogrodkiem Polityki Spolecznej w Toruniu
w zakresie koordynacji wyplat §wiadczen rodzinnych dla uprawnionych
zamieszkatych na terenie miasta, ktérych wspétmatzonkowie przebywajg
w krajach UE, EOG lub innych z ktérymi wigza Polske umowy dwustronne;

11) prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujacych zasady przyznawania
i wyplacania swiadczen realizowanych przez Dziat Swiadczen Rodzinnych;

12) wspomaganie Dziatu F inansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji
sporzadzania list wyptat $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna
1 jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
"Za zyciem";

13) przygotowywanie danych do sprawozdawczodci z realizowanych zadan.

§ 12
Do zadan Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych w szczegélnosci nalezy:
1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;



2) weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczedA z funduszu
alimentacyjnego;

3) przygotowywanie projektéw decyzji o przyznaniu $wiadczen alimentacyjnych;

4) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w prowadzonych
postepowaniach;

5) przygotowywanie i udzielanic komornikom informacji  istotnych
dla skutecznosci egzekuciji;

6) udzielanie informacji §wiadczeniobiorcom o przystugujacych im prawach;

7) wspblpraca z instytucjami samorzagdowymi i panstwowymi w zakresie
pozyskiwania informacji o dtuznikach alimentacyjnych;

8) prowadzenie caloksztattu postepowar wobec dhuznikéw alimentacyjnych m.in.:
przygotowywanie wnioskéw o sciganie za przestepstwo nie alimentacji,
kierowanie wnioskéw o zatrzymanie i zwrot prawa jazdy dluznika
alimentacyjnego, przekazywanie informacji gospodarczej o zobowigzaniach
diuznika alimentacyjnego do biur informacji gospodarczej;

9) przygotowywanie i wydawanie formularzy wnioskéw w zakresie $wiadczeri
z funduszu alimentacyjnego i przygotowywanie formularzy w zakresie
postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

10) prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujacych zasady przyznawania
i wyplacania $wiadczen alimentacyjnych;

11) przygotowywanie danych do sprawozdawczodci z realizowanych zadan;

12) wspomaganie Dziatu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji
1 sporzadzania list wyptat $wiadczen alimentacyjnych;

13) sporzadzanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan.

§13
Do zadar Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych w szczegolnosci nalezy:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w  sprawach dodatkéw

mieszkaniowych i dodatku energetycznego;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

3) kontrola i weryfikacja ztozonych wnioskow;

4) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w  sprawach dodatkéw
mieszkaniowych i odbieranie o§wiadczen majgtkowych od wnioskodawcéw;

5) prowadzenie rejestru aktdw prawnych regulujacych zasady przyznawania
i wyplacania dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

6) wspolpraca z zarzadcami budynkéw, w tym przekazywanie informacji
o wyplacanych dodatkach mieszkaniowych;

7) przygotowywanie danych do sprawozdar z zakresu realizowanych zadan;

8) wspomaganie Dzialu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji
sporzadzania list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

9) sporzadzanie zaswiadczen na wniosek klienta w zakresie realizowanych zadan.

§ 14
Do zadan na Stanowisku ds. administracyjnych w szczegélnosci nalezy:
1) prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych;
3) opracowywanie projektéw regulaminéw, zarzadzen, uchwat oraz zmian Statutu;
4) prowadzenie rejestréw: uméw, regulaminéw, zarzadzen i innych niezbednych;



5) prowadzenie gospodarki lokalami Centrum, w tym m. in. zapewnianie dostaw
energii elektrycznej, wody i innych niezbednych mediéw, wyposazanie
techniczne i materiatowe, remonty, naprawy i konserwacje;

6) wspdipraca ze specjalist ds. bezpieczefstwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w Centrum;

7) zabezpieczenie Centrum w niezbedne pieczecie, tablice urzedowe
i ich aktualizacja;

8) dostarczenie korespondencji wewngtrznej oraz wychodzacej z Centrum;

9) organizowanie transportu na potrzeby Centrum;

10) zabezpieczenie mienia nalezacego do Centrum, porzadku, czystosci i tadu
w obiektach Centrum;

11) prowadzenie spiséw inwentarza;

12) wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 15
Do zadan na Stanowisku ds. kancelaryjnych w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie, rejestracja dokumentéw, dekretowanie pism przychodzacych
do Centrum;

2) obshluga korespondenciji wychodzacej z Centrum;

3) organizowanie przeplywu informacji wewngtrz Centrum;

4) przyjmowanie skarg i wnioskéw, przekazywanie do zalatwienia komérkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie terminéw ich zatatwiania;

5) zabezpieczenie obstugi spotkah i narad organizowanych przez Dyrektora
Centrum;

6) prowadzenie skiadnicy akt i archiwum Centrum w zakresie niezastrzezonym dla
kierownikéw komorek organizacyjnych;

7) wspdlpraca z Wydzialem Zdrowia i Polityki Spofecznej oraz Wydziatem
Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta Torunia w zakresie realizacji zadan
dotyczacych obronnosci pafistwa w czasie pokoju i w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

8) wspoéldzialanie z komdrkami organizacyjnymi Centrum i koordynowanie ich
dziafaf w zakresie aktualizacji strony internetowe;j;

9) wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 16
Do zadan na Stanowisku ds. kart duzej rodziny w szczegdlnodci nalezy :

1) prowadzenie postepowar w sprawie przyznania Ogélnopolskiej Karty Duzej
Rodziny oraz Toruniskiej Karty Duzej Rodziny,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wydanie Ogdlnopolskiej Karty
Duzej Rodziny oraz Torunskiej Karty Duzej Rodziny,

3) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania kart,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania kart,

5) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji programoéw,

6) wspbtpraca z koordynatorem programu ,,Rodzina Razem Torun dla Pokoler”

§ 17
Do zadan Radcy Prawnego w szczegllnosci nalezy:
1) wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;



2) informowanie pracownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
w zakresie dziatania Centrum;

3) uczestnictwo w prowadzonych przez Centrum rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
umoéw  diugoterminowych, nietypowych Iub dotyczacych przedmiotu
0 Znhacznej wartosci;

4) opiniowanic pod wzgledem prawnym umow, o ktérych mowa w pkt. 3;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Centrum w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowanie projektow aktow prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta
Miasta Torunia, a takze innych materiatow przedkladanych tym organom;

7) opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych Centrum;

8) udzielanie informacji o przepisach prawnych.

§18
Do zadani Informatyka nalezy w szczegoblnoscei:

1) pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

2) pelnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI);

3) administrowanie catoécia infrastruktury teleinformatycznej Centrum (serwery,
bazy danych, sie¢ komputerowa, urzadzenia komputerowe, itp.);

4) ochrona i archiwizacja baz danych;

5) instalacja, serwis i konserwacja  urzadzen komputerowych  oraz
oprogramowania, wykonywanie drobnych napraw, zglaszanie i odbi6r z
serwisow zewnetrznych;

6) wdrazanie nowych programéw i systeméw informatycznych oraz nowych
modutéw uzytkowanych systemdw:

7) wspdlpraca z dostawcg oprogramowania i Jednostka nadzorujgeg wdrozenie
i eksploatacje systemu informatycznego;

8) koordynacja i zlecanie zadad podmiotom zewngtrznym obstugujagcym Centrum
w zakresie infrastruktury informatyczne;;

9) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z obshiga sprzetu
1 oprogramowania;

10) prowadzenie szkolen w zakresie obstugi urzagdzen komputerowych;

11) planowanie zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania;

12) przygotowywanie i nadzér nad realizacjg polityki informatyzacji Centrum;

13) zapewnienie i nadzér nad legalnodcia uzywanego oprogramowania;

14) prowadzenie ewidencji licencji, oprogramowania, kopii bezpieczefistwa oraz
dokumentacji informatycznej;

15) administrowanie strong internetows oraz poczta elektroniczng TCSR;

16) obstuga Biuletynu Informaciji Publicznej TCSR;

17) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz EPUAP.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i skladania oéwiadczen woli.

§ 19
1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz i kierowane do:
a) naczelnych organow administracji i wladzy panstwowej,



b) organéw samorzadéw wojewddztw, powiatbw i gmin oraz ich
przewodniczacych,
¢) instytucji kontrolnych,
d) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Centrum,
e) pelnomocnictwa, w tym do reprezentowania Centrum przed sadami
i organami administracji publicznej,
f) pisma i projekty uchwat kierowane do rad gmin oraz odpowiedzi
na wnioski i zapytania radnych;
2) decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych
upowaznien lub wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Centrum;
4) zarzadzenia i regulaminy, instrukcje, komunikaty, pisma okélne;
5) wnioski o nadanie odznaczer i odznak panstwowych.
. Pisma i oswiadczenia woli zwigzane z finansami parafowane sg przez Gléwnego
Ksiegowego Centrum.
. Kierownicy podpisuja pisma w granicach udzielonych przez Dyrektora Centrum
pelnomocnictw oraz wydajg decyzje administracyjne w ramach udzielonych
upowaznien.
- Pracownicy sporzadzajacy projekty pism lub decyzji administracyjnych parafuja ich
tre$¢ na kopiach pozostajacych w aktach spraw.
. Dyrektor okresla wewnetrzna procedurg obiegu dokumentow.

Rozdziat 7
Zadania wspélne pracownikéw Centrum.

§ 20
Pracownicy Centrum podczas realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz
niniejszego regulaminu zobowigzani sa w szczegblnosci do:
1) rzetelnego wykonywania powierzonych  obowigzkéw i aktywnego
wspdtdziatania;
2) informowania o zagrozeniach, w tym majagcych wplyw na terminowogé
lub/i kompletnogé wykonywanych zadar.

§21
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa do:
1) wykonywania uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych

pracownikéw w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczegblnodci poprzez:

a) okreflanie i aktualizowanie zakreséw  czynnosci, uprawniefi
I odpowiedzialnosci pracownikéw;

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podlegtych pracownikéw
dla zapewnienia prawidtowego wykonywania powierzonych zadan;

¢) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci
prowadzonych postepowan, dokumentéw i pism oraz opracowah
powstajgcych w nadzorowanej komdérce organizacyjnej;

d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikow pracy oraz zapoznawanie
znimi pracownikéw;

e) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy;
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f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw prawa,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych obowigzujgcych
regulacji;

2) wykonywania kontroli wewnetrznej w zakresie zadan realizowanych przez
komoérke organizacyjna;

3) terminowego, rzetelnego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw;

4) gospodarowania przyznanymi S$rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie
Z przepisami;

5) nadzorowania przestrzegania przez pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Centrum, przepiséw bhp, i p.poz., nadzorowania ochrony
danych osobowych;

6) sporzadzania opracowan, sprawozdaf, ocen, analiz i biezacej informacji
o realizacji zadan w czgéci dotyczacej nadzorowanej komérki organizacyjnej;

7) przygotowywania i realizacji plandéw rzeczowo-finansowych w ' czesci
dotyczacej nadzorowanej komdérki organizacyjnej;

8) rozpatrywania skarg zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
1 ustalonymi zasadami;

9) przygotowywania projektéw odpowiedzi na wptywajace wnioski i zapytania;

10) przygotowywania projektéw aktéw prawnych ~ Rady Miasta Torunia
i Prezydenta Miasta Torunia oraz ich wykonywania, a takze opracowywania
innych materiatéw przedktadanych tym organom lub ich przedstawicielom;

11) prowadzenia i udostepniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych
wykonywania zadan;

12) wdrazania, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych
metod pracy i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegélnosci
majacych wpltyw na obstuge klientéw Centrum;

13) tworzenia niezbednych baz danych;

14) wykonywania w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum przedsiewzigé
I czynnosei w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju i w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny.

. Podczas wykonywania obowigzkéw kierownicy komérek organizacyjnych ponosza

odpowiedzialnosé za:

1) terminowe, staranne i kompletne wykonywanie polecern  stuzbowych
zwigzanych zrealizacja zadad komérek organizacyjnych;

2) sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa
i aktéw prawnych Rady Miasta Torunia, Prezydenta Miasta Torunia;

3) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
zabezpieczanie go przed utraty i zniszczeniem.

- Podczas  wykonywania  obowiazkéw stuzbowych  kierownicy komorek

organizacyjnych uprawnieni sa do:

1) wnioskowania do przetozonego o jednoznaczne okreélenie  zadan
przewidzianych do wykonania i przekazywanie do dyspozycji narzedzi pracy
niezbednych do ich realizacji;

2) udziatu, na zasadach ustalonych przez Dyrektora, w czynno$ciach naboru,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw;

3) wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych  zmierzajacych
do zapewnienia wykonania wyznaczanych im zadan;

4) przekazywania okreslonej czeéci swoich zadad podlegtym  pracownikom
W zakresie nie naruszajacym porzadku prawnego 1 ustalonych przez Dyrektora
zasad.
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§22

Zakresy czynnoci, uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikow ustalajg:

1)
2)

dla Gtéwnego Ksiggowego, samodzielnych stanowisk i Radcy Prawnego oraz
kierownikéw dziatéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi — Dyrektor;

dla pozostatych pracownikéw - Dyrektor na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

Rozdzial 8
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§23

Kontrole wewnetrzng w  Centrum sprawuja:  Dyrektor, Gléwny Ksiegowy
i kierownicy komérek organizacyjnych.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych oraz okreslenie sposob6w naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im na przysziosé.

1)
2)
3)
4
S)
6)

§ 24

. Kontrola wewngtrzna prowadzona Jest pod wzgledem:

legalnosci;
gospodarnosci;
rzetelnosci;
celowosci;
terminowosci;
skutecznosci.

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)
3)

4

ustaleniu stanu faktycznego:

badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
ustaleniu przyczyn i skutkéow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych;

wskazaniu sposobu i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 25

Kontrole wewngtrzne prowadzi sie jako:

1)
2)

3)
4)

kompleksowe — obejmujace catosé lub obszerng czgs¢ dzialalnoéci Centrum,
problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z realizacji zadan statutowych
Centrum,

wstgpne — obejmujace stopien przygotowania do realizacji zadan,

biezace — obejmujace czynnosci w toku.

§ 26

Dyrektor okresla szczegbtowe zasady prowadzenia kontrolj wewnetrzne;j.
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Rozdzial 9
Postanowienia koricowe.

§ 27
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora Centrum
w drodze zarzadzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 1, okresla sposdb wykonywania zadan statutowych
Centrum

§28
Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz
rzeczowy wykaz akt okreslone sg w instrukcji kancelaryjnej.

§29
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego
nadania.

§ 30
Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem wejscia w zycie zarzgdzenia Prezydenta
Miasta Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego
Centrum Swiadczefi Rodzinie w Toruniu.

§ 31
Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Toruniskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie w Toruniu stanowi Schemat Organizacyjny TCSR w Toruniu.

Prezydént My Torunia
¢ Zaleski
30, GRU. 2416
Petnomochik

Prezydenta Miasfa unia
ds. zorganizowania

RA,D.%/? PRAWNY
Torufiskiego Centrum Swiddczen Rodzinie

Au(/fz/\/l—
lczyklewicz-Br

TR-834

Mira Kow.

mgr Piotr Stolarczyfc
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