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ZARZADZENIE NR ..
Prezydenta Miast?__ Torunia
z dniald:04.400 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruriskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2024r. poz. 1465 ze zm.!), oraz § 8 Statutu Torurskiego Centrum Swiadczeri Rodzinie,
stanowiacego zatacznik do uchwaty nr 1211/23 Rady Miasta Torunia z dnia 23 listopada 2023r.
w sprawie nadania statutu Toruriskiemu Centrum Swiadczeri Rodzinie oraz § 18 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowiacego zaftacznik nr 1 do
zarzgdzenia nr 292 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 14 listopada 2024r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia?, zarzadza sie co nastepuje:

§1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Torunskiego Centrum Swiadczed Rodzinie
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Toruriskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 177 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 26 lipca 2023r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruriskiego Centrum Swiadczer Rodzinie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszono w Dz.U. z 2024r. poz. 1572, poz.1907, poz. 1940,
2 zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia: nr 309 z dnia 29 listopada 2024r., nr 9 z dnia 17
stycznia 2025r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
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Prezydenta Miasta Torunia z dnia A4:94.2023 ¢

REGULAMIN ORGANIZACYINY
TORUNSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN RODZINIE
W TORUNIU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Toruriskiego Centrum Swiadczer Rodzinie
w Toruniu, zwanego dalej ,,Centrum”.

2. Podstawy prawne dziatania Centrum okresla Statut.

3. Strukture organizacyjng Centrum okreéla Schemat Organizacyjny TCSR w Toruniu,
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Torunia zatwierdzajgcego
Regulamin Organizacyjny Centrum.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Centrum.

§2
Centrum dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) stuzebnosci wobec mieszkancow miasta;
2) racjonalnego gospodarowania majgtkiem Centrum;
3) jednoosobowego kierownictwa Centrum;
4) wykonywania zadan poprzez ich podziat pomiedzy komérki organizacyjne
Centrum i wzajemne wspotdziatanie komorek;
5) planowania pracy Centrum.

§3

1. Prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w gospodarowaniu
majatkiem Centrum.

2. Realizacja zadan merytorycznych odbywa sie ze szczegdlnym uwzglednieniem praw
i obowigzkéw klientéw Centrum wynikajacych z przepiséw prawa oraz wewnetrznych
aktow Centrum.

3. Jednoosobowe kierownictwo oznacza jednolitos¢ wykonywania  polecen,
podporzadkowania stuzbowego oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
polecen.
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Centrum w realizacji zadan wspétpracuje w szczegdlnosci z Wydziatem Zdrowia
i Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia, a takze z innymi organami administracji
panstwowej i samorzgdowej, jednostkami, instytucjami oraz organizacjami
pozarzgdowymi.

Dziatalnos¢ Centrum jest jawna w zakresie niezastrzezonym przepisami.

Rozdziat 3
Zadania i kompetencje kierownictwa Centrum.

§4
Do zadan Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

2) zarzadzanie Centrum;

3) nadzdér nad organizacjg i sposobem wykonywania pracy Centrum;

4) nadzor nad catoscig gospodarki finansowej Centrum;

5) dysponowanie $rodkami finansowymi i decydowanie o ich wydatkowaniu;

6) przygotowanie rocznego planu finansowego;

7) przygotowanie sprawozdan Centrum w trybie i terminach okreslonych

w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz Statucie Centrum;
8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu zadan wifasnych
i zleconych Centrum;
9) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, komunikatow;
10) zatrudnianie pracownikow;
11) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Centrum;

12) rozpatrywanie skarg na pracownikow Centrum;

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migedzy komdrkami organizacyjnymi
Centrum;

14) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.
Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora Centrum jest Prezydent Miasta Torunia.
Kompetencje dyrektora okresla Statut Centrum wraz z petnomocnictwem ogolnym
udzielonym przez Prezydenta Miasta Torunia.

Szczegétowe obowigzki  dyrektora okresla  zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci ustalony przez Prezydenta Miasta Torunia.

Dyrektor Centrum odpowiada za realizacje zadan statutowych Centrum
oraz za wspdtprace z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia.
Dyrektor Centrum skfada Prezydentowi Miasta Torunia informacje z dziatalnosci
Centrum.

Na wniosek Rady Miasta Torunia dyrektor Centrum sktada sprawozdanie z dziafalnosci
Centrum.

§5
Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy zastepcy dyrektora i gtéwnego ksiggowego.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpca dyrektora.
W czasie jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy obowigzki dyrektora petni
wyznaczony kierownik.



4. Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem:
1) zastepcy dyrektora;
2) gtéwnego ksiegowego;
3) pracownika na stanowisku ds. administracyjnych;
4) pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych;
5) pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac;
6) radcy prawnego;
7) inspektora ochrony danych.
5. Zastepca dyrektora jest bezposrednim zwierzchnikiem kierownikow komarek
organizacyjnych.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Centrum.

§6
W sktad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktdre przy oznaczaniu akt stosujg symbole:
1) zastepca dyrektora (ZD);
2) gtéwny ksiegowy (GK);
3) dziaty:
a) Finansowo-Ksiegowy (DFK),
b) Swiadczen Rodzinnych (SR),
c) Swiadczen Alimentacyjnych (SA),
d) Swiadczen Mieszkaniowych (SM),
e) Torunskich Programéw Wsparcia (PW),
4) samodzielne stanowiska:
a) ds. administracyjnych (AD),
b) ds. kancelaryjnych (KN),
c) ds. kadr i ptac (KP),
d) radcy prawnego (RP),
e) inspektor ochrony danych (I0OD).

§7
1. W Centrum tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) dyrektor;
2} zastepca dyrektora;
3) gtéwny ksiegowy;
4) zastepca gtdwnego ksiegowego;
5) kierownik Dziatu Swiadczer Rodzinnych;
6) kierownik Dziatu Swiadczer Alimentacyjnych;
7) kierownik Dziatu Swiadczen Mieszkaniowych;
8) kierownik Dziatu Torunskich Programéw Wsparcia;
9) zastepca kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych.
2. Dyrektor Centrum w ramach posiadanego budzetu moze tworzy¢:
1) zespdt, w ramach struktury organizacyjnej dziatu lub jako samodzielng,
wyodrebniong w strukturze Centrum komodrke organizacyjng, realizujacy
okreslone zadania;



2) samodzielne stanowisko pracy — usytuowane w komdrce organizacyjnej
lub koordynowane przez Dyrektora Centrum badZ wyznaczonego zwierzchnika
stuzbowego, realizujgce okreslone zadania.

3. Dyrektor Centrum, dla usprawnienia realizacji zadan, w szczegolnosci terminowych,
innowacyjnych, wymagajacych wiedzy interdyscyplinarnej, moze utworzy¢ na czas
realizacji zadania zespodt zadaniowy lub doradczy.

Rozdziat 5
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§8
1. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) koordynowanie dziatan podlegtych mu komdrek organizacyjnych i ich nadzér;

2) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy podlegtymi komoérkami
organizacyjnymi;

3) przedktadanie dyrektorowi informacji o stanie wykonania zadan realizowanych
przez nadzorowane komoérki organizacyjne, w tym o stopniu realizacji planu
pracy, wystepujacych zagroieniach w ich realizacji oraz sposobie
wyeliminowania ewentualnych zagrozen;

4) opracowywanie projektow zmian organizacyjnych w Centrum;

5) podejmowanie dziatai w celu rozpoznania potrzeb w zakresie zadan
realizowanych przez Centrum.

2. Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowy realizacje powierzonych
zadan.

3. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi i wykonuje powierzone przez
dyrektora zadania.

§9
1. Do zadan gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnianie prawidtowej dziatalnosci finansowej Centrum;

2) nadzér nad opracowaniem projektu budzetu Centrum, zgodnie z zasadami prawa
budzetowego, oraz odpowiednig realizacje budzetu;

3) nadzdr nad opracowywaniem i analiza sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu Centrum;

4) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami;

5) nadzdr nad wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych;

6) nadzor nad pracg Dziatu Finansowo- Ksiegowego;

7) nadzér nad naliczaniem i sporzadzaniem list ptac pracownikdw wraz z obstuga
urzedu skarbowego i ZUS w zakresie sporzadzania deklaracji i ptatnosci
zobowiazan oraz dokonywaniem pozostatych potracen zgodnych z przepisami
i zawartymi umowami;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Gtéwny ksiegowy jest bezposrednim przetozonym zastepcy gtownego ksiggowego.



3. Zastepca gléwnego ksiegowego jest bezposrednim przetozonym pracownikéow Dziatu
Finansowo — Ksiegowego.

4. Gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastepca gitownego
ksiegowego.

5. W czasie jednoczesnej nieobecnosci gtownego ksiegowego i jego zastepcy obowigzki
gtownego ksiegowego petni wskazany pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
Wskazanie i zakres zastepstwa nastepuje poprzez wpis do zakresu czynnosci.

§10
Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie rachunkowosci i finanséw:

a) prowadzenie rachunkowosci Centrum i gospodarki finansowej Centrum,

b) prawidfowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

2) w zakresie realizacji sSwiadczen:

a) sporzadzanie zaswiadczenn o podleganiu ubezpieczeniom spotecznym
i zdrowotnym,

b) przygotowywanie i przesytanie do wiasciwych podmiotow informacji
dotyczacych potrzeb i rozliczen finansowych w zakresie wyptat swiadczer
realizowanych przez Centrum, a w przypadkach przewidzianych prawem-
takze naliczanie od nich sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

c) planowanie wydatkow i rozliczanie:

— dotacji celowych z budzetu panstwa na dofinansowanie wypfat
swiadczen realizowanych przez Centrum oraz naliczanych od nich
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

— $rodkéw finansowych Gminy przeznaczonych na wyptate Swiadczen dla
klientow Centrum;

— doptat czynszowych,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wyptat swiadczen realizowanych
przez Centrum oraz naliczanych od nich sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne,

e) sporzadzanie list wyptat $wiadczed realizowanych przez Centrum
oraz naliczanych od nich sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

f) sporzadzanie deklaracji ZUS zgtoszeniowych i rozliczeniowych, dotyczacych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, naliczanych od niektdrych
Swiadczen realizowanych przez Centrum,

g) sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe do wtasciwych organow
administracji publicznej oraz innych podmiotow,

h) obstuga systemow bankowych Centrum.

3) w zakresie windykacji:

a) prowadzenie i kontrola sald z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen
oraz sald dtuznikéw alimentacyjnych,

b) prowadzenie rejestru osob zobowigzanych do spfaty naleznosci,
w tym $wiadczen nienaleznie pobranych,

c) kontrolowanie terminowosci wptat wynikajgcych z nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz przekazywanie ich wtasciwym podmiotom w przypadkach
przewidzianych prawem,



d)

f)
g)

wystawianie upomniedn i tytutdw  wykonawczych, prowadzenie
korespondencji z organami egzekucyjnymi oraz wspétpraca z urzedami
skarbowymi oraz innymi organami egzekucyjnymi, w zakresie prowadzonych
spraw,

rozliczanie kwot otrzymanych tytutem sptat zobowigzan wobec Centrum,
prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami komorniczymi,

prowadzenie postepowann w sprawie wszczecia lub przyfaczenia
do egzekucji sadowej dla kazdego dtuznika posiadajacego zadtuzenie z tytutu
$wiadczen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym
do alimentéw,

sporzadzanie zaswiadczen o aktualnym stanie zadtuzenia,

przygotowywanie decyzji uznaniowych w sprawie ulg w sptacie naleznosci
w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen realizowanych przez Centrum,
rejestracja decyzji dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych
oraz wychowawczych w sprawach, w ktérych majg zastosowanie przepisy
o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotfecznego, rozliczanie wptat
oraz prowadzenie korespondenciji sprawie aktualnego zadtuzenia.

§11

Do zadan Dziatu Torunskich Programoéw Wsparcia w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie realizacji zadania zwigzanego z wyptatg Swiadczen z torunskich
programow wsparcia tj. bonu ztobkowego, $wiadczen dla rodzin wychowujacych
dzieci z niepetnosprawnoscig oraz dla petnoletnich niepetnosprawnych w stopniu
znacznym (zwanych dalej: torunskimi programami wsparcia):

a)
b)
c)

d)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw w sprawie ustalenia prawa
do $wiadczen z toruniskich programow wsparcia,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia i zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen z toruriskich programoéw wsparcia,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
swiadczen z torunskich programéw wsparcia,

udzielanie informacji $wiadczeniobiorcom o trybie postepowania w sprawie
ustalenia prawa do Swiadczen z torunskich programéw wsparcia,
sporzadzanie zaswiadczeri w zakresie swiadczen z torunskich programow
wsparcia,

gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych osob uprawnionych
do sktadania wnioskéw o przyznanie s$wiadczen z torunskich programow
wsparcia oraz beneficjentow tych swiadczen,

przygotowywanie i udostepnianie formularzy wnioskéw o ustalenie prawa
do $wiadczen z torunskich programéw wsparcia,

wspomaganie Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie weryfikacji
i sporzadzania list wyptat Swiadczen z torunskich programéw wsparcia,
przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

2) w zakresie realizacji zadania zwigzanego z wyptata swiadczen wychowawczych:

a)

b)

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen wychowawczych,
sporzadzanie zaswiadczen w zakresie $wiadczert wychowaweczych,



3)

4)

c) gromadzenie i przetwarzanie —w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy
paristwa w wychowywaniu dzieci — danych dotyczacych oséb uprawnionych
do sktadania wnioskéw o przyznanie Swiadczen wychowawczych, a takze
cztonkoéw ich rodzin,

d) prowadzenie rejestru aktow prawnych regulujgcych zasady przyznawania
i wyptacania Swiadczen wychowawczych,

e) wspomaganie Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie weryfikacji
sporzadzania list wyptat Swiadczen wychowawczych,

f)  przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych zadan,

g) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach ustalenia
nienaleznie pobranych swiadczen i ich zwrotu;

koordynacja wyptat swiadczen wychowawczych oraz wspotpraca z wiasciwym

organem administracji publicznej w przypadku przebywania oséb uprawnionych

do Swiadczen wychowawczych oraz czfonkoéw ich rodzin poza granicami

Rzeczypospolite] Polskiej w panstwie, w ktdrym majg zastosowanie przepisy

o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

koordynacja wyptat swiadczen rodzinnych oraz wspofpraca z wiasciwym organem

administracji publicznej, w przypadku przebywania oséb uprawnionych

do $wiadczen rodzinnych lub cztonkdw ich rodzin lub rodzica dziecka poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie, w ktérym majg zastosowanie
przepisy o koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego.

§12

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)

8)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw 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,

c) samotnego wychowywania dziecka,

d) wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej,

e) ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

f) rozpoczecia roku szkolnego,

g) podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania;
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania Swiadczen
opiekunczych;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie przyznania jednorazowej
zapomogi z tytutu urodzenia dziecka;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania Swiadczenia
rodzicielskiego;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie zasitku dla opiekuna;
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw o przyznanie jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktorym mowa w ustawie
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem";
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w  sprawach
wyszczegolnionych w pkt 1-6;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia i zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen w sprawach wyszczegdlnionych w pkt 1-6;



9) sporzadzanie zaswiadczenn w zakresie Swiadczen realizowanych przez Dziat
Swiadczen Rodzinnych;

10) gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych o0séb uprawnionych
do skfadania wnioskéw o przyznanie $wiadczenn realizowanych w Dziale
Swiadczen Rodzinnych;

11) przygotowywanie i wydawanie odpowiednich formularzy — wnioskow
w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitkow 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 i rodzin "Za zyciem";

12) prowadzenie rejestru aktow prawnych regulujgcych zasady przyznawania
i wyptacania $wiadczen realizowanych przez Dziat Swiadczer Rodzinnych;

13) wspomaganie Dziatu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji
sporzadzania list wyptat swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna
i jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
" Za zyciem";

14) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

§13
Do zadan Dzialu Swiadczen Alimentacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do S$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

2) przygotowywanie projektow decyzji w prowadzonych postgpowaniach;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia i zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen;

4) przygotowywanie i udzielanie komornikom informacji istotnych dla skutecznosci

egzekucji;
5) udzielanie informacji $wiadczeniobiorcom o przystugujacych im prawach;
6) wspdtpraca z instytucjami samorzadowymi i panstwowymi w zakresie

pozyskiwania informacji o dtuznikach alimentacyjnych;

7) prowadzenie catoksztattu postepowarn wobec dtuznikow alimentacyjnych,
m.in.: przygotowywanie wnioskdw o sciganie za przestgpstwo niealimentacji,
kierowanie wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego oraz
wnioskdw o uchylenie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy, przekazywanie
informacji gospodarczej o zobowigzaniach dfuznika alimentacyjnego do biur
informacji gospodarczej;

8) przygotowywanie i wydawanie formularzy wnioskéw w zakresie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i przygotowywanie formularzy w zakresie
postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych;

9) prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujagcych zasady przyznawania
i wyptacania $wiadczen alimentacyjnych;

10) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

11) wspomaganie  Dziatu  Finansowo-Ksiggowego w  zakresie  weryfikacji
i sporzadzania list wyptat $wiadczen alimentacyjnych;

12) sporzadzanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

13) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wydanie Karty Duzej Rodziny
oraz Torunskiej Karty Duzej Rodziny;



14) wydawanie Kart Duzych Rodzin;

15) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania kart;

16) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania kart;

17) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji programow;

18) wspétpraca z koordynatorem programu ,Rodzina Razem Torun dla Pokolen”;
19)w zakresie realizacji zadania polegajacego na wydawaniu zaswiadczen

o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego

cztonka gospodarstwa domowego na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.

Prawo ochrony srodowiska:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia
o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego
cztonka gospodarstwa domowego na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia
2001r. Prawo ochrony Srodowiska,

b) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego na podstawie
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska,

c) gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych oséb uprawnionych
do sktadania wnioskdow o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czfonka gospodarstwa
domowego na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony
srodowiska,

d) przygotowywanie i udostepnianie formularzy zadan wydania zaswiadczenia
o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego
cztonka gospodarstwa domowego;

20) w zakresie realizacji zadania zwigzanego z wyptatg refundacji kwoty
odpowiadajgcej podatkowi VAT wynikajacej z optaconej faktury dokumentujacej
dostarczanie paliw gazowych:

a) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach

refundacji,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia i zwrotu

nienaleznie pobranych refundacji,

c) udzielanie informacji $wiadczeniobiorcom o trybie postepowania w sprawie

refundacji,

d) sporzadzanie zaswiadczen dot. refundacji,

e) gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych osob uprawnionych

do skfadania wnioskow o refundacje,
f) prowadzenie rejestru aktow prawnych regulujgcych zasady przyznawania
i wyptacania refundacji,

g) wspomaganie Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie weryfikacji
i sporzadzania list wyptat refundacji,

h) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

§ 14
Do zadan Dziatu Swiadczert Mieszkaniowych w szczegélnosci nalezy:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkow energetycznych oraz doptat czynszowych;



2)
3)
4)

5)

6)

8)

9)

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w prowadzonych

postepowaniach;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia i zwrotu

nienaleznie pobranych $wiadczen, o ktérych mowa w pkt 1;

przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w sprawach dodatkow

mieszkaniowych i odbieranie oswiadczen majgtkowych od wnioskodawcow;

prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujagcych zasady przyznawania

i wyptacania dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych oraz doptat

czynszowych;

prowadzenie i aktualizowanie rejestru najemcéw pobierajacych doptaty

czynszowe w systemie bankowym MnS;

zamawianie i rozliczanie $rodkéw w systemie MnS w zakresie dopfat

czynszowych;

wspétpraca z zarzgdcami budynkow, w tym przekazywanie informacji na temat:

a) wyptacanych dodatkow mieszkaniowych,

b) wyptacanych dopfat czynszowych oraz innych informacji majgcych wptyw
na prawo do tych doptat;

przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

10) wspomaganie Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie weryfikacji sporzadzania

list wyptat dodatkow mieszkaniowych, dodatkdw energetycznych oraz dopfat
czynszowych;

11) sporzadzanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan.

§15

Do zadan na stanowisku ds. administracyjnych w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie postepowar o udzielanie zamoéwien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych;
opracowywanie projektéw regulaminow, zarzadzen, uchwat oraz zmian Statutu;
prowadzenie rejestrow: umow, regulamindw, zarzadzen i innych niezbednych;
prowadzenie gospodarki lokalami Centrum, w tym m.in. zapewnianie dostaw
energii elektrycznej, wody i innych niezbednych mediéw, wyposazanie techniczne
i materiatlowe, remonty, naprawy i konserwacje;

wspotpraca ze specjalistg ds. bezpieczerstwa i higieny pracy w zakresie spraw

zwigzanych z bezpieczeristwem | higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w Centrum;
zabezpieczenie Centrum w niezbedne pieczecie, tablice urzedowe i ich

aktualizacja;

organizowanie transportu na potrzeby Centrum;

zabezpieczenie mienia nalezacego do Centrum, porzadku, czystosci i fadu
w obiektach Centrum;

10) prowadzenie spisow inwentarza;
11) wspoétdziatanie z komérkami organizacyjnymi Centrum i koordynowanie ich

dziatan w zakresie aktualizacji strony internetowej;

12) wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez dyrektora.
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§16
Do zadan na stanowisku ds. kancelaryjnych w szczegdlnosci nalezy:

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

2) obstuga korespondencji wychodzgcej z Centrum;

3) organizowanie przeptywu informacji wewnatrz Centrum;

4) przyjmowanie skarg i wnioskow, przekazywanie do zatatwienia komorkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie termindw ich zatatwiania;

5) zabezpieczenie obstugi spotkann i narad organizowanych przez dyrektora i
zastepcy dyrektora Centrum;

6) prowadzenie skfadnicy akt i archiwum Centrum w zakresie niezastrzezonym
dla kierownikdéw komorek organizacyjnych;

7) wspédtpraca z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia
w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci panstwa w czasie pokoju
i w warunkach zewnetrznego zagroienia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

8) wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§17
1. Do zadan na stanowisku ds. kadr i ptac w szczegolnosci nalezy:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
oraz prowadzenie innych spraw pracowniczych;
2) prowadzenie akt osobowych;
3) dokonywanie zgtoszen zwigzanych z powszechnym ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym pracownikow;
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
5) naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw wraz z obstuga urzedu skarbowego
i ZUS w zakresie sporzadzania deklaracji i ptatnosci zobowigzan oraz dokonywanie
pozostatych potrgcen zgodnych z przepisami i zawartymi umowami;
6) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych przez przepisy prawa.
2. Pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac w czasie jego nieobecnosci zastepuje
wskazany przez dyrektora pracownik. Wskazanie zastepstwa nastepuje poprzez wpis
do zakresu czynnosci pracownika.

§18
Do zadan Radcy Prawnego w szczegolnosci nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie pracownikow o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
w zakresie dziatania Centrum;

3) uczestnictwo w prowadzonych przez Centrum rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwifaszcza umow
diugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartosci;

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

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Centrum w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
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6)

7)
8)

opiniowanie projektdéw aktéw prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta Miasta
Torunia, a takze innych materiatéw przedktadanych tym organom;

opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych Centrum;

udzielanie informacji o przepisach prawnych.

§19

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow
TCSR, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia, o ktorym
mowa w pkt 1;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i sktadania oswiadczen woli.

§20

1. Dyrektor podpisuje:

1)

2)

3)
4)

pisma zwiazane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz i kierowane do:

a) naczelnych organdéw administracji i wtadzy panstwowej,

b) organéw samorzadéw wojewddztw, powiatow i gmin oraz ich
przewodniczgcych,

c) instytucji kontrolnych,

d) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Centrum,

e) petnomocnictwa, w tym do reprezentowania Centrum przed sadami
i organami administracji publicznej,

f) pisma i projekty uchwat kierowane do Rady Miasta oraz odpowiedzi
na wnioski i zapytania radnych;

decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych upowaznien

lub wynikajace z obowigzujgcych przepiséw prawa;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Centrum;

zarzadzenia i regulaminy, instrukcje, komunikaty, pisma okolne;
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5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak panstwowych.

2. Pisma i o$wiadczenia woli zwigzane z finansami parafowane sg przez gtownego
ksiegowego Centrum.

3. Zastepca dyrektora, zastepca gléwnego ksiegowego, kierownicy komorek
organizacyjnych i zastepcy kierownikow podpisujg pisma w granicach udzielonych przez
dyrektora Centrum petnomocnictw oraz wydaja decyzje administracyjne w ramach
udzielonych upowaznien.

4. Pracownicy sporzadzajacy projekty pism lub decyzji administracyjnych parafuja ich
tres¢ na kopiach pozostajgcych w aktach spraw.

5. Dyrektor okresla wewnetrzng procedure obiegu dokumentdw.

Rozdziat 7
Zadania wspolne pracownikéw Centrum.

§21
Pracownicy Centrum podczas realizacji zadan wynikajagcych z przepisow prawa
oraz niniejszego regulaminu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkéw i aktywnego wspotdziatania;
2) informowania o zagroieniach, w tym majacych wptyw na terminowosc
lub/i kompletnos¢ wykonywanych zadan.

§22
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sg do:
1) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych
pracownikéw w zakresie ustalonym przez dyrektora, w szczegdlnosci poprzez:

a) okreslanie i aktualizowanie  zakreséw  czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow,

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

c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci
prowadzonych postepowan, dokumentéw i pism oraz opracowan
powstajgcych w nadzorowanej komdrce organizacyjnej,

d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikéw pracy oraz zapoznawanie
z nimi pracownikow,

e) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow prawa,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych obowigzujacych
regulacji;

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

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

4) gospodarowania przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem zgodnie

Z przepisami;

5) nadzorowania przestrzegania przez pracownikdw postanowien regulamindw
obowigzujacych w Centrum, przepisow bhp i p.poz., nadzorowania ochrony
danych osobowych;
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6) sporzadzania opracowan, sprawozdan, ocen, analiz i biezace] informacji
o realizacji zadan w czesci dotyczacej nadzorowanej komarki organizacyjnej;

7) przygotowywania i realizacji plandw rzeczowo-finansowych w czesci dotyczacej
nadzorowanej komorki organizacyjnej;

8) rozpatrywania skarg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
i ustalonymi zasadami;

9) przygotowywania projektdw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i zapytania;

10) udziatu w przygotowywaniu projektow aktéw prawnych Rady Miasta Torunia
i Prezydenta Miasta Torunia oraz ich wykonywania, a takze opracowywania
innych materiatow przedktadanych tym organom lub ich przedstawicielom;

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

12) wdrazania, rowniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych
metod pracy i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegélnosci majgcych
wptyw na obstuge klientow Centrum;

13) tworzenia niezbednych baz danych;

14) wykonywania w zakresie ustalonym przez dyrektora Centrum przedsigwzigec
i czynnosci w dziedzinie obronnosci panistwa w czasie pokoju i w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Podczas wykonywania obowigzkéw kierownicy komorek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnosé za:

1) terminowe, staranne i kompletne wykonywanie polecer stuzbowych zwigzanych
z realizacja zadan komorek organizacyjnych;

2) sprawne i prawidiowe wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw prawa
i aktow prawnych Rady Miasta Torunia, Prezydenta Miasta Torunia;

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

3. Podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych kierownicy komdrek organizacyjnych
oraz zastepcy kierownikéw uprawnieni sg do:

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

2) udziatu, na zasadach ustalonych przez dyrektora, w czynnosciach naboru,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

3) wydawania podlegtym pracownikom polecern stuzbowych zmierzajacych
do zapewnienia wykonania wyznaczanych im zadan;

4) przekazywania okreélonej czesci swoich zadan podlegtym pracownikom
w zakresie nie naruszajgcym porzadku prawnego i ustalonych zasad przez
dyrektora lub zastepce dyrektora.

§23
Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow ustalaja:
1) dla zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego, samodzielnych stanowisk i radcy
prawnego — dyrektor;
2) dla kierownikéw komorek organizacyjnych — zastepca dyrektora;
3) dla pozostatych pracownikéw — dyrektor lub upowainiony przez dyrektora
pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym.
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Rozdziat 8
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej.

§24
1. Kontrole wewnetrzng w Centrum sprawujg dyrektor i pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach kierowniczych.
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osob odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im na przysztosc.

§ 25
1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
2. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb
za nie odpowiedzialnych;
4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 26
Kontrole wewnetrzne prowadzi sie jako:
1) kompleksowe — obejmujace catosc lub obszerng czesc dziatalnosci Centrum;
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z realizacji zadan statutowych
Centrum;
3) wstepne — obejmujace stopien przygotowania do realizacji zadan;
4) biezace —obejmujace czynnosci w toku.

§27
Dyrektor okresla szczegétowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe.

§ 28
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez dyrektora Centrum
w drodze zarzadzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 1, okresla sposob wykonywania zadan statutowych
Centrum.
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§29
Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz rzeczowy
wykaz akt okreslone sg w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 30
Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

§31
Regulamin obowigzuje z dniem wejscia w zycie zarzgdzenia Prezydenta Miasta Torunia
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruriskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie w Toruniu.

532
Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu stanowi zatacznik:
1) Nr 1 - Schemat Organizacyjny TCSR w Toruniu.

Torunskiego G
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