Prezydenta Miasta Torunia
zdnia .25:07%:...2016r

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruniskiego Centrum
Swiadczen Rodzinie

Na podstaw1e 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 Toruniskiego Centrum Swiadczen
Rod21n1e stanowigeego zatacznik do uchwaty nr 387/16 Rady Miasta Torunia z dnia
8 wrzesma 2016 r. w sprawie utworzenia Jednostkl budzetoweJ pod nazwg ,, Torunskie
Centrum Swiadezen Rodzinie” i nadama statutu? zarzqdza si¢ co nastgpuje:

§1. Zatwierdza sie Regulamm Organizacyjny Torunskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Torunskiego Centrum Swiadczeh
Rodzinie.

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

Prezydent Miasta Torunia

! zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone w Dz. U. z 2016r. poz. 1579.

2 zmienionej uchwatg nr 498/16 Rady Miasta Tq(runia z dnia 15 grudnia 2016r,
DY3ZYWREKTOR Pe}nomgs o orunia
Wydzialu Zdjdwia i Polityki Spoteczne] Prezydent% acia

ds. zor N
Torunskiego Cenijy adezet Rodzinie

Mitoszewska mgr Piotr St larczyk
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr. £1.7................ ,
Prezydenta Miasta Torunia z dnia .28..12.20156 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
' TORUNSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN RODZINIE
W TORUNIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine.

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

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Centrum.

§2
Centrum dziala wedhug nastepujacych zasad:
1) shuzebnosci wobec mieszkancow miasta,
2) racjonalnego gospodarowania majatkiem Centrum,
3) jednoosobowego kierownictwa Centrum,
4) wykonywania zadafi poprzez ich podzial pomiedzy komérki organizacyjne
Centrum i wzajemnego wspoldziatania komoérek,
5) planowania pracy Centrum.

§3

. Prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi odbywa sic w sposéb racjonalny,

celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci
w gospodarowaniu majgtkiem Centrum.

Realizacja zadari merytorycznych odbywa si¢ ze szezegélnym uwzglednieniem praw
i obowigzkéw klientéw Centrum wynikajacych z natozonych prawem przepiséw
oraz wewnetrznych aktéw Centrum.

Jednoosobowe  kierownictwo  oznacza  jednolito$é wykonywania  polecens,
podporzadkowania  shizbowego  oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie polecen.

Centrum w realizacji zadad wspdlpracuje z organami administracji pafistwowej
i samorzadowej, jednostkami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymii.

. Dzialalno$¢ Centrum jest jawna w zakresie niezastrzezonym przepisami.
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Rozdzial 3
Zadania i kempetencje 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) nadzor nad caloscig gospodarki finansowej Centrum;
5) dysponowanie srodkami finansowymi i decydowanie o ich wydatkowaniu;
6) przygotowanie rocznego planu finansowego;
7) przygotowanie sprawozdafi Centrum w trybie i terminach okreslonych
w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz Statucie Centrum;
8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu zadan wiasnych
i zleconych Centrum;
9) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukeji, komunikatéw;
10) zatrudnianie pracownikdw;
11) wykonywanie uprawniei zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Centrum;
12) rozpatrywanie skarg na pracownikéw Centrum;
13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi
Centrum.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum jest Prezydent Miasta Torunia.

. Kompetencje Dyrektora okresla Statut Centrum wraz z petnomocnictwem ogélnym

udzielonym przez Prezydenta Miasta Torunia.

Szczegotowe obowigzki Dyrektora okredla zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnodci ustalony przez Prezydenta Miasta Torunia.

Dyrektor Centrum odpowiada za realizacje zadan statutowych Centrum oraz
za wspotprace z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia.
Dyrektor Centrum skfada Radzie Miasta Torunia i Prezydentowi Miasta Torunia
sprawozdanie z dziatalno$ci Centrum.

§5

- Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i kierownikéw dzialéw.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni wskazany przez niego
kierownik komdrki organizacyjnej.
Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem:

1) Gléwnego Ksiggowego,

2) kierownikéw komérek 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 sklad Centrum wchodza nastgpujagce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy oznaczaniu akt stosujg symbole:
1) Gléwny Ksiegowy (GK).
4+ 2) Dziaty:
a) S:Wiadczeﬁ Wychowawezych (SW),
b) Swiadczen Rodzinnych (SR),
¢) Swiadczen Alimentacyjnych (SA),
d) Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych (DM),
e) 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

. W Centrum tworzy sie nast¢pujace stanowiska kierownicze:

1} Dyrektor,

2) Gléwny Ksiggowy,

3) kierownik Dziatu Swiadczen Wychowawczych,

4) kierownik Dziah: Swiadczen Rodzinnych,

5) kierownik Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych,

6) kierownik Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych.

. Dyrektor Centrum w ramach posiadanego budzetu moze tworzyé:

1) zespdl, w ramach struktury organizacyjnej dziatu lub jako samodzielna,
wyodrebniona w strukturze Centrum komérke organizacyjna, realizujacy
okreslone zadania:

2) samodzielne stanowisko pracy — usytuowane w komorce organizacyjnej
lub koordynowane przez Dyrektora Centrum badz wyznaczonego zwierzchnika
shuzbowego, realizujgce okreslone zadania.

. Dyrektor Centrum, dla usprawnienia realizacji zadan, w szczegdlnosci terminowych,

innowacyjnych, wymagajacych wiedzy interdyscyplinarnej, moze utworzy¢ na czas

realizacji zadania zespdt zadaniowy lub doradezy.

Rozdzial 5
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

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




3)
s

3)
6)

opracowywanie i analiza sprawozdah finansowych z wykonania budzetu
Centrum;

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowigzujacymi zasadami;

analiza wykorzystania przyznanych §rodkéw finansowych;

kierowanie pracg Dziatu Finansowo-Windykacyjnego.

§9

Do zadan Dziatu Finansowo - Windykacyjnego w szczegdlnoéci nalezy:
1) w zakresie rachunkowosci i finansow:
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a)
b)

c)

prowadzenie rachunkowosci Centrum i gospodarki finansowej Centrum;
prawidlowa i terminowa realizacja wszelkich zobowiazan;
sporzadzanie sprawozdan finansowych.

w zakresie realizacji $wiadezen i windykacji:

a)
b}

©)
d)

i)

k)

D

prowadzenie i kontrola sald z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczef oraz
sald dhluznikéw alimentacyjnych;

prowadzenie rejestru oséb zobowigzanych do splaty naleznosci, w tym
swiadczes nienaleznie pobranych;

kontrolowanie terminowosci wplat wynikajacych z nienaleznie pobranych
$wiadczen;

wystawianic upomniefi i tytutébw wykonawczych, prowadzenie
korespondencji z  organami  egzekucyjnymi oraz  wspdlpraca
z urzedami skarbowymi oraz innymi organami egzekucyjnymi, w zakresie
prowadzonych spraw;

rozliczanie kwot otrzymanych tytufem splat zobowigzah wobec Centrum;
prowadzenie dokumentacji dziatan podejmowanych wobec dhuznikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami komorniczymi;

prowadzenie postgpowafi w sprawie wszezecia lub  przylaczenia
do egzekucji sadowej dla kazdego dhiznika posiadajacego zadtuzenie
z tytutu swiadczen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego osobom
uprawnionym do alimentow;

sporzadzanie zaswiadczen o aktualnym stanie zadtuzenia oraz o podleganiu
ubezpieczeniom spolecznym i zdrowotnym;

przygotowywanie informacji dotyczacych potrzeb i rozliczen finansowych
w zakresie wyplat $wiadezen realizowanych przez Centrum oraz naliczanych
od nich skfadek na ubezpicczenie spoteczne i zdrowotne;

planowanie wydatkéw i rozliczanie dotaciji celowych z budzetu pafistwa

na dofinansowanie wyptat $wiadczed realizowanych przez Centrum oraz
naliczanych od nich sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne;
prowadzenie  sprawozdawczo$ci w  zakresie wyplat  $wiadezen
realizowanych przez Centrum oraz naliczanych od nich skiadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

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

rejestracja decyzji Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej dotyczacych
nienaleznie pobranych $wiadczei rodzinnych oraz wychowawczych
w sprawach, w ktérych majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
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zabezpieczenia spotecznego, rozliczanie wplat oraz prowadzenie
korespondencji w sprawie aktualnego zadhuzenia;

p) sporzadzanie deklaracji ZUS zgloszeniowych i rozliczeniowych,
dotyczacych skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, naliczanych
od niektdrych $wiadezen realizowanych przez Centrum.

3) W zakresie kadr i plac:
: a) zalatwianie spraw zwigzanych z nawiazywaniecm [ rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz prowadzenie innych spraw pracowniczych;
4 b) prowadzenie akt osobowych;

¢) dokonywanie zgloszen zwigzanych z powszechnym ubezpieczeniem
spolecznym i zdrowotnym pracownikéw;

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

¢) naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw wraz z obstuga urzedu
skarbowego 1 ZUS w zakresie sporzadzanie deklaracji i platnosci
zobowigzah oraz dokonywanie pozostatych potragcen  zgodnych
z przepisami i zawartymi umowami;

f) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych przez przepisy prawa.

§ 10
Do zadar Dzialu Swiadezen Wychowawcezych w szczegélnosei nalezy:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania $wiadczen
wychowawczych;

2) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych;

3) sporzadzanie zaswiadczen w zakresie §wiadczen wychowawczych;

4) gromadzenie i przetwarzanie — w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci — danych dotyczacych oséb uprawnionych
do skfadania wnioskéw o przyznanie $wiadczen wychowawczych, a takze
cztonkéw ich rodzin;

5) przygotowywanie i wydawanie odpowiednich formularzy wnioskéw
w zakresie swiadczen wychowawczych;

6) wystgpowanie do kierownika osrodka pomocy spolecznej o przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych w sytuacjach okreslonych w ustawie
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

7) prowadzenie postgpowah w sprawie zamiany formy wyplaty S$wiadczen
wychowawczych na formg rzeczows lub oplacanie ushug;

8) wspolpraca z Regionalnym Ogrodkiem Polityki Spolecznej w Toruniu
w zakresie koordynacji wyplat $wiadczedi wychowawczych, w przypadku
przemieszczania si¢ 0séb uprawnionych do $wiadczen wychowawczych oraz
cztonkéw ich rodzin, w granicach UE, EOG lub innych krajéw, z ktérymi wiaza
Poiske umowy dwustronne;

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

10) wspomaganie Dziatu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji
sporzadzania list wyptat §wiadczen wychowawczych;

11) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych zadas.

§11

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szezegélnosci:



1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania zasitku
rodzinnego i przyshugujacych do niego dodatkéw z tytuhu:
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 jego pobierania,
! d) samotnego wychowywania dziecka,
e) ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,
Al f) rozpoczegcia roku szkolnego,
g) podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania;

2) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania §wiadczen
opiekunczych;

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

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

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

6) przygotowywanic projektow decyzji administracyjnych w  sprawach
wyszezegblnionych w pkt 1:5;

7) sporzgdzanie zaswiadczen w zakresie $wiadczen realizowanych przez Dziat
Swiadczen Rodzinnych;

8) gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych oséb uprawnionych
do skiadania wnioskéw o przyznanie §wiadczen rodzinnych, zasitkéw
dla opiekuna i jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia sie zywego
dziecka, o ktérym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 . o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin "Za zyciem", a takze czlonkéw ich rodzin;

9) przygotowywanie 1 wydawanie odpowiednich formularzy wnioskéw
w zakresie Swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna i jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktdrym mowa w ustawie
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem";

1) wspdlpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej w Toruniu
w 2zakresie koordynacji wyplat $wiadezen rodzinnych dla uprawnionych
zamieszkalych na terenie miasta, ktérych wspdlmalzonkowie przebywaja
w krajach UE, EOG lub innych z ktérymi wiazg Polske umowy dwustronne;

ll)prowadzemc rejestru aktéw prawnych regulujagcych zasady przyznawania
i wyplacania $wiadczen realizowanych przez Dziat Swiadczen Rodzinnych;

12) wspomaganie Dzialu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji
sporzadzania list wyplat $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna
i jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia sie 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 sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

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



2)

3
4)

3)

6)

8)

9

weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do s$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

przygotowywanie projektéw decyzji o przyznaniu $wiadczen alimentacyjnych;
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w prowadzonych
postepowaniach;

przygotowywanie 1 udzielanie komornikom informacji istotnych
dla skutecznosci egzekucji;

udzielanie informacji §wiadczeniobiorcom o przystugujgcych im prawach;
wspltpraca z instytucjami samorzadowymi i pafistwowymi w zakresic
pozyskiwania informacji o dtuznikach alimentacyjnych;

prowadzenie caloksztaftu postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych m.in.:
przygotowywanie wnioskéw o $ciganie za przestepstwo nie alimentacji,
Kierowanie wnioskéw o zatrzymanie i zwrot prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego, przekazywanie informacji gospodarczej o zobowigzaniach
dtuznika alimentacyjnego do biur informacji gospodarczej;

przygotowywanie i wydawanie formularzy wnioskéw w zakresie §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i przygotowywanic formularzy w zakresie
postepowania wobec diuznikoéw alimentacyjnych;

10) prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujgcych zasady przyznawania

i wyptacania $wiadczen alimentacyjnych;

11} przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
12) wspomaganie Dziatlu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji

i sporzadzania list wypfat $wiadczen alimentacyjnych;

13) sporzadzanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadas.

§ 13
Do zadan Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych w szczegdlnosci nalezy:
przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskéw w sprawach dodatkow

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

9

mieszkaniowych i dodatku energetycznego;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

kontrola i weryfikacja ztozonych wnioskéw;

przeprowadzanie wywiadéw érodowiskowych w  sprawach dodatkéw
mieszkaniowych i odbieranie oswiadczen majatkowych od wnioskodawcdw:
prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujacych zasady przyznawania
1 wyplacania dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;
wspolpraca z zarzadcami budynkéw, w tym przekazywanie informacii
o wyplacanych dodatkach mieszkaniowych;

przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;
wspomaganie Dziatu Finansowo-Windykacyjnego w zakresie weryfikacji
sporzadzania list wyplat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
sporzadzanie za§wiadczen na wniosek klienta w zakresie realizowanych zadas.

§ 14

Do zadan na Stanowisku ds. administracyjnych w szczegdInosci nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych;
opracowywanie projektéw regulamindw, zarzadzef, uchwat oraz zmian Statutu;

4) prowadzenie rejestréw: uméw, regulaminéw, zarzadzer 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) wspélpraca ze specjalistg ds. bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w Centrum;

*7) zabezpieczenie Centrum W niezbedne pieczecie, tablice urzedowe
i ich aktualizacja;
4 8) dostarczenie korespondencji wewngtrznej oraz wychodzacej z Centrum;

9) organizowanie transportu na potrzeby Centrum;

10) zabezpieczenie mienia nalezacego do Centrum, porzadku, czystoéci i fadu
w obiektach Centrum;

1) prowadzenie spisOw 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) obstuga korespondencji wychodzacej z Centrum;

3) organizowanie przeptywu informacji wewnatrz Centrum;

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

5) zabezpieczenie obstugi spotkaft | narad organizowanych przez Dyrektora
Centrum;

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

7) wspdipraca z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej oraz Wydzialem
Ochrony Ludnodci Urzedu Miasta Torunia w zakresie realizacji zadad
dotyczacych obronnosci pafistwa w czasie pokoju i w warunkach zewngetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie woiny;

8) wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi Centrum i koordynowanie ich
dzialad w zakresie aktualizacji strony internetowej;

9) wykonywanie dodatkowych czynnosei zleconych przez Dyrektora.

§ 16
Do zadari na Stanowisku ds. kart duzej rodziny w szczegélnoscei nalezy :

1) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania Ogélnopolskiej Karty Duzej
Rodziny oraz Torunskiej 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 programow,

6) wspolpraca z koordynatorem programu ,,Rodzina Razem Torun dia Pokolen”.

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



2)

3

; 4)
3)

6)

7
8)

informowanie pracownikéw o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym,
w zakresie dziatania Centrum;

uczestnictwo w prowadzonych przez Centrum rokowaniach, kt6rych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
umoéw  dhugoterminowych, nietypowych lub  dotyczacych przedmiotu
0 Znacznej wartosci;

opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw, o ktérych mowa w pkt. 3;
wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Centrum w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymis:
opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta
Miasta Torunia, a takze innych materiatéw przedktadanych tym organom;
opiniowanie wewngtrznych aktéw prawnych Centrum;

udzielanie informacji o przepisach prawnych.

§18

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9

pelnienie funkeji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI);
administrowanie catoscig infrastruktury teleinformatycznej Centrum (serwery,
bazy danych, sie¢ komputerowa, urzagdzenia komputerowe, itp.);

ochrona i archiwizacja baz danych;

instalacja, serwis i konserwacja urzadzen komputerowych oraz
oprogramowania, wykonywanie drobnych napraw, zgtaszanie i odbiér z
serwisow zewnetrznych;

wdrazanie nowych programéw i systeméw informatycznych oraz nowych
modutdw uzytkowanych systemow;

wspblpraca z dostawcy oprogramowania i jednostkg nadzorujaca wdrozenie
i eksploatacje systemu informatycznego;

koordynacja i zlecanie zadaf podmiotom zewnetrznym obstugujacym Centrum
w zakresie infrastruktury informatycznej;

udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z obstuga sprzetu
i oprogramowania;

10) prowadzenie szkoleh w zakresie obstugi urzadzen komputerowych;

11) planowanie zakupéw sprzgtu komputerowego i oprogramowania;

12) przygotowywanie i nadzér nad realizacja polityki informatyzacji Centrum;
13) zapewnienie i nadzér nad legalnoscia uzywanego oprogramowania;

14) prowadzenie ewidencji licencji, oprogramowania, kopii bezpieczefistwa oraz

dokumentacji informatycznej;

15) administrowanie strona internetowa oraz poczta elektroniczng TCSR;
16) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej TCSR;
17) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz EPUAP.,

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i skladania o§wiadczen woli.

§19

1. Dyrektor podpisuje:

1)

pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz i kierowane do:
a) naczelnych organéw administracji i wladzy pafstwowej,



b) organdéw samorzadéw wojewddztw, powiatéw i gmin oraz ich
przewodniczacych,
¢) instytucji kontrolnych,
d) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Centrum,
e) petnomocnictwa, w tym do reprezentowania Centrum przed sadami
1 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 obowiazujacych przepiséw prawa;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Centrum;
4) zarzadzenia i regulaminy, instrukcje, komunikaty, pisma okdlne;
5) wnioski o nadanie odznaczen i odznak pafistwowych.
Pisma i o$wiadczenia woli zwigzane z finansami parafowane s przez Gléwnego
Ksiggowego Centrum.
Kierownicy podpisuja pisma w granicach udzielonych przez Dyrektora Centrum
pelnomocnictw oraz wydaja decyzje administracyjne w ramach udzielonych
upowaznien.
Pracownicy sporzadzajacy projekty pism lub decyzji administracyjnych parafuja ich
tres¢ na kopiach pozostajacych w aktach spraw.
Dyrektor okre$la wewngtrzng procédure obiegu dokumentéw.

Rozdzial 7
Zadania wspélne pracownikéw Centrum.

§ 20
Pracownicy Centrum podczas realizacji zadaf wynikajacych z przepiséw prawa oraz
niniejszego regulaminu zobowiazani sa w szczegdlnosei do:
1) rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkéw i  aktywnego
wspoldziatania;
2) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na terminowosé
lub/i kompletnodé wykonywanych zada.

§21
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do:
1) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych

pracownikéw w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczegblnosci poprzez:

a) okreélanie i aktualizowanie zakreséw  czynnosdci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw;

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenic podleglych pracownikéw
dia zapewnienia prawidlowego wykonywania powierzonych zadan;

¢) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci
prowadzonych postgpowan, dokumentéw i pism oraz opracowan
powstajgcych w nadzorowanej koméree organizacyjnej;

d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikéw 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 obowigzujacych
regulacji;

2) wykonywania kontroli wewngtrznej w zakresie zadan realizowanych przez
komérke organizacyjna;

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

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

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

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

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

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

9) przygotowywania projektow odpowiedzi na wptywajgce 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 udostgpniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych
wykonywania zadan;

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

13) tworzenia niezbednych baz danych;

14) wykonywania w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum przedsiewzieé
i czynnosci w dziedzinie obronnosci pafistwa w czasie pokoju i w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny.

Podezas wykonywania obowigzkow kierownicy komérek organizacyjnych ponosza

odpowiedzialnosé za:

1} terminowe, staranne i kompletne wykonywanie polecen  stuzbowych
zwigzanych zrealizacja zadahi komorek organizacyjnych;

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

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

Podczas  wykonywania  obowigzkéw  shuzbowych kierownicy komoérek

organizacyjnych uprawnieni s3 do:

I) wnioskowania do przelozonego o jednoznaczne okreélenie zadat
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 pracownikéw:;

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

4) przekazywania okreslonej czesci swoich zadan podlegtym  pracownikom
w zakresie nie naruszajgcym porzadku prawnego i ustalonych przez Dyrektora
zasad. :
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§22
Zakresy czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikéw ustalaja:
1) dla Gléwnego Ksiggowego, samodzielnych stanowisk i Radcy Prawnego oraz
kierownikow dziatéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi — Dyrektor;
2) dla pozostatych pracownikéw — Dyrektor na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

4 Rozdzial 8
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 23

1. Kontrole wewngtrzng  w Centrum  sprawuja:  Dyrektor, Giéwny Ksicgowy

i kierownicy komdrek organizacyjnych.

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

§ 24

. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4} celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnodci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci post¢powania pracownikéw z obowiazujagcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 25
Kontrole wewnetrzne prowadzi si¢ jako:
1} kompleksowe — obejmujace catosé lub obszerng czgéé dziatalnosci Centrum,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z realizacji zadan statutowych
Centrum,
3) wstepne — obejmujace stopief przygotowania do realizacji zadan,
4) biezgce — obejmujace czynnosci w toku.

§ 26
Dyrektor okresla szczegétowe zasady prowadzenia kontroli wewngetrzne;j.
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Rozdzial 9
Postanowienia koncowe.

§ 27
1. Organizacj¢ 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 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
2, Dyr%ektor, z zastrzezeniem ust. 1, okresla sposéb wykonywania zadan statutowych
Centrum

§ 28
Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz
tzeczowy wykaz akt okreslone sa w instrukeji kancelaryjnej.

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

. § 30
Regulamin Organizacyjny obowiazuje z dniem wejécia w zycie zarzgdzenia Prezydenta
Miasta Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruniskiego
Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu.

§ 31 ]
Integralng czgé¢ Regulaminu Organizacyjnego Toruniskiego Centrum Swiadezen
Rodzinie w Toruniu stanowi Schemat Organizacyjny TCSR w Toruniu,

RADQA PRAWNY

Prezydenta Mias upia W
ds. zorganiz i . il
Torunskiego Centrum SwiddezedRodzinie Mira Kow f}gﬁ;{égfmz Brycht

mgr Piotr Stolarczy
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