ZARZADZENIE NR 5,
Prezydenta Miasta Torunia

7 dnia . %0 - 048R

w sprawie zatwierdzemia Regmlaminuw Organizacyjnego Toruiskiego Centram
Swiadezen Rodzinie '

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia & marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 201%r., poz. 506)', oraz § 8 Statutu Torunskiego Centrum Swiadezed Rodzinie,
stanowiacego zataemnik do uchwaty nr 387/16 Rady Miasta Torunia z dnia 8 wrzesdnia 20161,
w sprawic utwotrzenia jednostki budzetowsj pod nazwa , Torunskie Centrum Swiadczen
Rodzinie” i nadania statutu®, oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia stanowigeego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013r. w sprawie nadania Regnlaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia®, zatzgdza si¢ co nastepuje:

§1. Zarwierdza si¢ Regulamin Organizacyiny Torutiskiego Centrum Swiadezen Rodzinie
stanowigcy zalaeznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia,

§2. Schemat Organizacyjny Torwiskiego Centrum Swiadczen Rodzinie otrzymuje brzmienie
jak w zalaczniku nr 2 do ninigjszego zarzadzenia,

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Tornfskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie,

84. Traci moc zarzadzenie nr 417 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 28 grudnia 201 6r.
W sprawle zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Torudskiego Centrum Swiadczent
Rodzinie*.

§5. Zarzadzenie wohodzi w 2ycie z dniem 1 marca 2020 1,

! zmiany teksm jednolitego wymienionej ustawy ogloszong w Dz, z 2019, noz. 1309, poz. 1696, poz. 1815,
L3715 '

# zmienionej uchwaty Rady Miasta Tonmia: nr 498/16 z dnia 15 grudnia 2016r, nr 881/18 z dmia 21 czerwea
2018z, or 102/19 z dnia 11 kewiemia 20191, nr 17419 2 dnia 25 Npea 2019r;

! zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia: wr 312 z dnfa 21 pagdziernika 2014r, or 380 z dnia
30 grudnia 2014r, nr 149 z dnfa 19 czerwea 20151, or 273 z dnia 21 sievpnia 20151, ar 391 = doia 4 godoia
201L5r, nr 379 = dnia 24 lstopada 20161, or 40 2 dnia 17 lstego 2017r, nr 130 z dnia 23 meja 20170, w254
dmia 18 wrzesdnia 2017r, or 319 z dnfa 31 paddzierntka 2017, or 353 2 dnia 1 gredniz 2017r., or 293 = dnia 27
sierpnia 2018z, nr 124 7 dnia 2 maja 2019r., 337 = dnia 23 pazdziernika 2019

¥ zmienionego zarzadzeniami Prezydepta Miasta Torumia: nr 244 z dnia 25 lipes 2018z, nr 115 z dnia 17
kwietnia 2019z, nr 159 z dnge. Feparmeaditds, or 245 2 dnia 7 sisrpnia 2019t
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Zalgoznik do Zarzadzenia Nr. .77,
Prezydenta Miasta Torunia z dnis ¥ O4- A0301 .

., REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TORUNSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN RODZINIE
W TORUNIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdhue.

§t
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ~Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzna
i zasady funkejonowania Torutiskiege Centrum Swiadezen Rodzinie w Toruniu, zwanego dalej
Lleentrum™,
Podstawy prawne dziatania Centrurn okresla Statut.
Struktoeg organizacyjng Centrum okreéla Schemat Crganizacyiny Torufigkieze Centrum
Swiadczen Rodzinie w Toruniu, stamowigcy zatgeznik do regulaminu.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Centram.

§2
Centrum dziata wedlug nastepujacych zasad:
1} shizebnesel wobec mieszkaticSw miasta;
2) racjonainego gespodarowania majatkiem Centrum;
3) jednecoscbowego kierownictwa Centrum;
4) wykonywania zadaf poprzez ich podzial pomigdzy komérki organizacyjne Cenfrum
i wzajemnego wspHdzialania komdrek;
3} planowania pracy Centrum.

§3
Prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalmy, celowy
i oszozgdny, z uwzglednieniem zasady szezegélnef staramnosci w gospodarowaniu majatkiem
Centruin.
Realizacja zadad merytoryeznych odbywa sig ze szczegdinym uwzglednieniom praw
i obowiazkéw kifentéw Centrum  wynikajacych z natozonych prawem przepisow
oraz wewnetrznych akidw Centrum. '
Jednoosobowe kietownictwo oznacza jednolitosé wykonywania polecen, podporzadkowania
stuzhowego oraz indywidvalngj odpowiedzialnosei za wykonywanie poleced.
Centrum  w realizagil zadan wspdipracuje w szozegdlnoei z Wydzialern Zdrowia
i Polityki Spolecznej Urzgdu Miasta Torunia, a takze z inmymi organami administracii
panstwowej i samorzadowsj, jednostkami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi.
Dziatainoss Centrum jest jawna w zakresie niezastrzezonym przepisami,
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Rozdziai 3
Zadaania i kompetencje kierownictwa Centrum.

§4
Do zadan Dyrektora nalezy:

1} reprezentowanie Cemirim na zewnatrz;

2} zarzadzanie Centrum;

3} nadzér nad organizacjs 1 sposobem wykonywania pracy Centrum;

4) padzdr nad caloscia gospodarki finansewe] Centrim;

3) dysponowanie srodkami finansowymi i decydowanie o ich wydatkowaniu;

&) przygotowanic roczrego planu finansowego;

7} przygotowanie sprawozdani Cemtrum W trybie 1 terminach okreslonych
w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz Statucie Centrum;

8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu zadai whasnych
i zleconych Centrum,;

%) wydawanie zarzgdzen, regulaminéw, instrukeji, komunikatéw:

10) zatrednianie pracownikdw,

11) wykonywanie uprawnieti zwierzchnika shizbowego wobec pracownikéw Centrum;
12) rezpatrywanie skarg na pracownikéw Centrum;

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Centrum;
14) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Zwierzchnikiem shizbowym dyrektora Centrem jest Prezydent Miasta Torunia.
Kompetencje dyrekiota okresla statut Centrum wraz z pelnomocnictwem ogbinym vdziclonym

przez Prezydenta Miasta Torunis,

Szezegdlowe  obowiazki  dyrektora  okrefla  zakres  czynnosci,  uprawnied

i odpowiedzialnosel ustalony przez Prezydenta Miasta Torunia.

Dyrektor

Centrum odpowiada =za realizacje zadan statutowych Centtum oraz

za wepolprace z Wydzialem Zdrowia I Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia.

Dryrektor Centrum sktada Radzie Miasta Torunia i Prezydentowi Miasta Torunia sprawozdanie

2 daatalnose] Cenfrum,

§5

. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy ghownego ksisgowego 1 kierownikdw komdrek
organizacyjnych.

Dyrektora w czasie jego nicobecnosdci zastepuje wskazany kierownik koméiki organizacyineg.

Wskazanie nastepuje poprzez wpis do zakresu czynnosei kisrownika.
. Dyrektor jest bezposrednim zwierzehnikiem:

1}
2
3
4)
3)
6}
7)

glownego ksiepowego;

kierownikow komébrek organizacyjnyeh;
stanowisks ds. administracyinyeh;
stanowiska ds. kancelaryjnych;

Tadcy prawnego;

informatyka;

inspektors oclirony danych,

Rozdzial 4
Stroktmra organizacyjoa Centrum.

6

W skiad Centrum wehodza nastgpujace komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,
kiore przy cznaczaniu aki stosujy symbole;

1} gléowny ksiegowy (GK):

2} dzialy:
a) Swiadozed Wychowawezyeh {SW), w tym:



- Zespét do Spraw Koordynacji Swiadezesi dla Dzieci (ZK);
b) Realizacfi Programéw dla Dzieci (PD), w tym:
- Zespidt Chshigi Klientdw (OK);
) $mviadcz¢ﬁ Rodzinnych (SR),
dy Swiadezen Alimentacyjnych (SA),
€¢) Swiadezen Mieszkaniowych (DSMD,
f) Finansowo-Ksiegowy (DFK}, w tym:
- Zespot do spraw Realizac]i Swiadezert | Windykacji (ZW);
3) samodziehe stanowiska:
a) stanowisko ds. administracyjnyeh (ADD,
b) stanowisko ds. kancelaryjnych {KN),
¢) radcy prawnego (R¥),
d} informatyka (IT,
¢) inspektor ochrony danych (ICD).

§7
1. W Centrum tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1} dyrektor; :
2) glowny ksiegowy;
3) kierownik Dzislu Swiadczen Wychowawczych;
4)  Kierownik Dziatu Realizacji Programow dia Dzieci;
5) kierownik Dziatu Swiadezer Rodzinnych;
6) kierownik Dzialu $wiadczef1 Alitmentacyjnych;
) Kkierownik Dziah Swiadczen Mieszkaniowych;
8) zastgpea kierownika Dzistu Swiadezen Rodzinnych.

2. Dyrektor Centrum w ramach posiadanego budzetu moze tworzyé:

1) zespél, w ramach struktury organizacyjnef dziatu lub jako samodzielna, wyodrebniong
w strukturze Centrum komdrke organizacyjna, realiznjacy okredlone 2adania;

2) samodzielne stanowisko pracy - usytuowane w komérce Crganizacvjne;
lab koordynowane przez dyrektora Centrum badz wyznaczonego zwierzchnika
sizbowego, realiznjgee okreslone zadania.

3. Dyrektor Centrum, dla usprawnienia realizacii zadan, w szczegélnosci terminowych,
inmowacyjnych, wymagajgeych wiedzy interdyscyplinarne], moze utworzyc na czas realizacji
zadanija zespot zadaniowy lub doradezy.

Rozdzial 5
Zadania komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§8
Do zadan gléwnego ksiggowego w szezegblnosei nalesy:

1) zapeswnianie prawidiowsj dziatalnosci finansowej Centrum:

2) nadzér nad opracowaniem projekiu budzetu Cemtrum, zgodnie z zasadami prawa
budzetowego, oraz odpowiedniy realizacje budzetu;

3) opracewywanic j analiza sprawozdar finansowych z wykonania budzety Centrum:;

4) prowadzenie rachunkowoéei 1 gospodarki finansowej Centrnm  zgodnie
z obowigzjgoymi zasadami;

3) analiza wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych;

@) kierowanie pracg Dziabu Finansowo- Ksiegowego { Zespolu do Spraw Realizacji
Swiadezefi i Windykacji i jego nadzdr;

7] wykonywanie dyspozyc]i srodkami pieniesymi;

8) dokonywanie kontroli zgodnodei operacjl gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz komplemosci i rzetelnodci dolkumentéw dotyczacych operacji
gospodarezych i finansowych,



§9

Do zadan Dziah Finansowo-Ksiggowy w szczegdlnosei nalezy:
1) w zakresie rachunkowosci i finansdw:

)
b}
<)

prowadzenie rachunkowosci Centrum i gospodarki finansowej Centrim,
prawidiowa i terminowa realizacja wszelkich zobowiazan,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

2) w zakresie kadr i plac:

)

b)
<)

d)
€)

)

zatatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy -
oraz prowadzenie innyeh spraw pracowniczych,

prowadzenie akt osobowyeh,

dokonywanie zgloszen zwigzanych z powszechnimn ubezpieczeniem spolecziym
i zdrowotnym pracownikdw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

naliczanie i sporzqdzanie list plac pracownikéw wraz z obstugs urzedu skarbowego
1 ZUS w zakresie sporzadzanie deklaracji ; platnodei zobowiazan oraz dokonywanie
pozostatych potracen zgodnych z praepisami i zawartymi wmowami,

sporzadzanie sprawozdan przewidzianych przez przepisy prawa,

§ 10

Do zadari Zespotu ds. Realizacji Swiadezed i Windykacii:
1) wzakresie realizacji $wiadczen;

a)
b}

£}

b)

i}
i

sporzgdzanie  zaswiadezen o  podleganiu  wbezpieczeniom  spoleczmym

i zdrowotnym,

Przvgotowywanie i przesylanie do wlasciwych podmiotéw informacii dotyczacych

potrzeb i rozliczef Anansowych w zakresie wyplat swiadezef realizowanych przez

Centrum, a w przypadkach prrewidzianych prawem — tak#e naliczanych od nich

skladek na ubezpicczenie spolecane i zdrowotne;

planowanie wydatkdw i rozliczanie:

- dotagji celowych z budietu pahstwa na dofinansowanie wyplat $wiadezen
realizowanych przez Centrum oraz naliczanych od nich skiadek na ubezpieczenie
spolecane | zdrowoine,

- doplat czynszowych,

prowadzenie sprawozdawezosci w zakresie wyplat $wiadczen realizowanych przez

Centrum oraz naliczanych od nich skfadek na ubezpieczenie spoleczme

[ zdrowotne,

sporzadzanie list wyplat §wiadezen realizowanych przez Centrum oraz naliczanych

od nich sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotme,

przygotowywanie decyzji uznaniowych w sprawie ulg w splacie naleznosei

w zakresie nienaleznie pobranych $wiadezef realizowanych przez Centrum,

rejestracja decyzji dotyczacych nienaleinte pobranych swiadezen rodzinnyeh oraz

wychowawczych w  sprawach, w ktérych maja zastosowanie przepisy
¢ koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, rozliczanie wplat oraz
prowadzenie korespondencii w sprawie akiualnego zadhizenia,

sporzadzanie deklaracji ZUS zgloszeniowych i rozliczeniowych, dotyczacyeh

skladek na ubezpicczenie speleczne i zdrowoine, naliczanych od niektérych

swiadczen realizowanych przez Centrum,

skladanie zapotrzebowania na srodki finansowe do wlasciwych organdw

administracji publicznej oraz innych podmiotow,

obstuga systemdw bankowych Centrum;

2) w zakvesie windykacji:

a)
b)

prowadzenie i kontrola sald z tytulu mienaleznje pobranych swiadezed oraz sald
dhrinikdw alimentacyjnych,

prowadzenie rejestru osob zobowigzanych do splaty nalezmosci, w tym $wiadezen
ilienalenie pobranych,



d)

ER o8

i)
1)

k)

kontrolowanie terminowosci wplat wynikajacych z nienalesmie pobranych
Swiadczen oraz preekazywanie ich whasciwym podmiotom w przypadkach
przewidzianych prawem,

wystatianie upomniefi 1 tytudéw wykonawczych, prowadzenie korespondencji
z organami egzekucyjoymi oraz wspélpraca z urzedami skarbowymi oraz intymi
organami egzekucyjnymi, w zakresie prowadzonyeh spraw,

rozliczanie kwot otrzymanych tytmiem splat zobowiazat wobee Centrum,
prowadzenie dokumentacji dzialad podejmowanyeh wobec dhrznikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami komomiczymi,

prowadzenie postgpowan w sprawie wszozecia lub przyiaczenia do egzekucii
sgdowe) dla kazdego dluimika posiadajacego zadhrzenie z tytuln Swiadezef
wyplaconych z funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym do alimentdw,
sporzadzanie zadwiadezen o akinalnym stanie zadfuzenia,

przygotowywanie decyzjl uznaniowych w sprawie ulg w splacie nalesnosci
w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen realizowanych przez Centrum,
rejesttacia decyzji dotyezaoych nienaleimie pobranych éwiadezen rodzianych oraz
wychowawezych w  sprawach, w ktdrych majg  zastosowanie przepisy
o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, rozliczanie wplat oraz
prowadzenie korespondencyi w sprawie aktualnego zadhizenia.

§11

Do zadan Dzialu Swiadezei Wychowawezych w szezegblnodei nalezy:
13 wzakresic realizacji zadania zwigzanego z wyplaty swiadezen wychowawezych:

2)
b}
¢)
d)
€)
f)

)
h)
i}
i)

preyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyemsnia Swiadezed
wychowawezych,

przygotowywanie projektdéw decyzji  administracyjuych oraz  informacii
w sprawach $wiadczen wychowawezych,

sporzadzanie zaswiadezerl w zakresie $wiadczen wychowawczych,

gromadzenie i przetwarzanje — w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy padistwa
w wychowywaniu dzieci — danych dotyczacych osdb uprawnionych do skfadania
whnioskiw 0 przyznanie $wiadozen wychowawcezych, a takse czlonkdéw ich rodzn,
przygotowywanie | wydawanie odpowiednick formmlarzy  wnioskéw
w zakreste §wiadczen wychowawezyeh,

wystgpowanie do kierownika osrodka pomocy spolecznsj o przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w sytuacjach okredlonych w uvstawie
O pomocy pafisitws w wychowywaniu drieci,

prowadzenie postgpowanl w sprawie zamiany formy wyplaty $wiadezen
wychowawezych na forme rzeczows lub oplacanie ushrg,

prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujacych zasady przyznawania
1 wyptacania swiadezen wychowawczyeh,

wspomagarlie Dziatu Finansowo-Ksiggowego w zakresie weryfikacji sporzadzania
list wyplat Swiadezeh wychowawczych,

przygotowywanie danych do sprawozdawezosel z reaiizowanveh zadas;

2)  prowadzenie postgpowan { wydawanie decyzji w sprawach ustalenis nienalesmie
pobranych swiadezed 1 ich zwrot,

§12

Do zadafi Zespohu ds. Koordynacji Swiadezen dia Dzieci w szczegélnoded nalesy:
13 koordynagja wyplat Swiadezefh wychowawczych i rodzinnyeh,
2) wspélpraca z wlagciwym organem administracji publicanei, w praypadku przebywania
os6b uprawnionych do swiadezen wychowawezych oraz czlonkéw ich rodzim,



w granicach UE, EOG, Konfederacji Szwajcarskiej lub innych krajéw, 2 kidrymi wigia
Polslee umowy dwugironne.

§ 13

Dio zadan Dziahy Realizacji Programéw dla Dzieci w szezegdlnosel nalezy:

1) w zakresie realizacji zadania zwiazanego z wyplata Swiadezenia ,dobry start” oraz
gwiadczenia w ramach programu POMAGAMY” — Torufiski program wsparcia rodzin
wychowujacvch dzieci z niepelosprawnoscia mieszkajgeych na terenie Gminy Miasta
Torun, na lata 2019-20237:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

i

przyimowanie 1 rozpairywanie woioskéw w sprawie ustalenia prawa
do $wiadezenia ,dobry start” oraz éwiadezenia z programu ,POMAGAMY™ -
Torunski program wsparcia rodzin wychewujgeych dzieci z niepelnosprawnoscia
mieszkajacych na terenie Gminy Miasta Torun, na lata 2019-20237,

prowadzenie postgpowafi administracyinych w sprawie ustalenia i zwrotu
nienzlesnie pobranych $wiadczed . dobry start” oraz fwiadczenia z programo
POMAGAMY” — Torufiski program wsparcia rodzin wychowujacych dzieci
z niepemosprawnoscia mieszkajaeych na terenie Gniny Miasta Torud, na lata 2019-
20237,

przygotowywanie projektow decyzji administracyinych w sprawach swiadezenia
dobry start” oraz $wiadezenia z progranm ,, POMAGAMY™ — Torofiski program
waparcia rodzin wychowujacych dzieci z niepelnosprawnoscia mieszkajacych
na terenie Gminy Miagts Tormd, na lata 2019-20237,

udzielanie informacii §wiadczeniobiorcom o trybie postgpowania w sprawie
ustalenia prawa do swiadczenia dobry start” craz swiadezenia z programu
POMAGAMY” — Torufiski program wsparcia rodzin wychowujacych dziec
7 niepelmosprawnoscia mieszkajgcych na terenie Gminy Miasta Torud, na lata 2019-
20237,

sporzadzanie zaswiadezen w zakresie $wiadezenia ,dobry start™ oraz gwiadczenia
% programu , POMAGAMY™ — Tormiski program wsparcia rodzin wychowujacych
dzieci zniepelosprawnoscia mieszkajacych na terenie Gminy Miasta Torun, na lata
2019-2023",

sromadzenie i praetwarzanie danych dotyczgeych osdb uprawnionyeh do skiadania
wnioskow o przyznanie $wiadczenia dobry start oraz beneficjentow éwiadczenia
,dobry start™ oraz §wiadezenia z programu ,POMAGAMY™ — Torusiski program
wsparcia rodzin wychowujacych dzieci z niepeinosprawnosciz mieszkajacych
na terenie Gminy Miasta Torund, na lata 2019-2023%,

przygotowywanie i udostgpnienie formularzy wnioskéw o ustalenie prawa
do dwiadczenia ,dobry start” oraz §wiadczenia z programu ,POMAGAMY” -
Torunski program wsparcia rodzin wychowujacych dzieci z niepetnosprawnoscia
mieszkajgeyeh na terenie Gminy Miasta Torun, na lata 2019-2023%,

prowadzenie rejestru aktéw prawnych regulujacych =zasady przyznewania
i wyplacania $wiadczenia .dobry start” oraz sSwiadezenia z  programu
JPOMAGAMY?” — Torufski program wsparefa rodzin wychowujgeych dziec
z niepehosprawnoscia mieszkajacych na terenie Gminy Miasta Torud, na [ata 2019-
20237,

wspomaganie Dzialu  Finansowo-Ksiggowege w  zakresie weryfikagii
i sporzadzania list wyplat §wiadezenia ,.dobry start™ oraz swiadczenia z programu
ZPOMAGAMY™ — Torunski program wsparcia rodzin wychowujgcych dzieci
z niepehosprawnoscis mieszkajgeych na terenie Gminy Miasta Torud, na lata 2019-
20237,

przygotowywanie danych do sprawozdawezosei z realizowanych zadan,



§ 14

Do zadan Zespol Qbshugi Kiienta nalezy w szezegdInosei:
1) przyjmowanie wszelkisj korespondencji preyehodzace] do Centrum,
2) przyjmowanie wnioskow i obstuga klienta w sprawach:
4) ustalemia prawa do $wiadczenia wychowawczego,
b} sSwiadczenia ,dobry start™,
¢} $wiadezenia z programu ,POMAGAMY” -~ Torunski program
wsparcia rodzin  wychowujgeyeh dzeci z niepelnosprawnoscia
mieszkajacych na terenie Gminy Miasta Torufi, na lata 2019-2023",
d} swiadezen rodzinnych,
€) Jjednorazowego swiadezenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka,
o ktrym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 1, o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin "Za zyciem",
f) =zasifkn dla opiekuna,
g} swiadczeiia alimentacyinego,

§135

Do zadaf Dzialt Swiadezei Rodzinnych nalezy w szezegdlnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania zasitku rodzinnego

i preyshignjacych do niego dodatkow z ytuhy:

a} wurodzenia dziecka,

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

c) samofnego  wychowywania dziecka |  uiraty prawa do  zasitku
dia bezrobotnych na skutek uphywu vstawowego ckresn jego pobierania,

d) samotnego wychowywania dziecks,

¢} ksziafcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

f) rozpoczecia roku szkolnego,

g) podiecia przez dziecko navki w szkole poza miejscem zamieszkania;

2) przyimowanie 1 rozpatrywanic wmioskéw w  sprawie przyzania  $wiadezen
opiekuitezych;

3) przyimowanie i rozpatrywanie wniosk&w w sprawie zasitin dla opiekuna;

4) preyjmowanmie i rozpatrywanie wnioskdw w sprawie preyzaania jednorazows
zapomogi z tytulu urodzenia dziecka;

5} przyjmowanie [ rogpatrywsnie wnioskdéw w sprawie przyznania $wiadczenia
rodzicielskiego; .

) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyzmanie jednorazowego &wiadczenia
z tytulu uredzenia sie Zywego dziecka, o ktéom mowa w ustawie z dnia 4 listopada
2016 r. o wsparciu kobiet w cigsy 1 rodzin "Za zyciem";

7) przygotowywanie  projektéw . decyzjii  administracyjnyeh w sprawach
wyszezegllnionyeh w pkt 1-6;

8) sporzadzanie zaswiadczed w zakresic $wiadezen realizowanych przez Dziat Swiadezen
Rodzinnyeh;

9) gromadzenie i preetwarzanie danych dotyczaeyeh oséb  uprawnionyeh
do skiadania wnioskéw o przyzmanie $wiadezen rodzinnych, zasifow
dia opiekuna i jednorazowego Swiadezenia z tytuln urodzenia sie #yweso dziecka,
0 kidrym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
"Za zyciem", a takde czlonkdw ich rodzin;

10) przygotowywanie 1 wydawanie  odpowiednich  formularzy  whioskdw
w zakresie swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna i jednorazowego swiadezenia
z tytulu vrodzenia sig Zywego dziecka, o ktorym mowa w ustawie z dnia 4 lstopada
2016 1. 0 weparcin kobiet w ciazy | rodzin "Za zyciem";

11} prowadzenie rejestru aktéw prawnych reguinjgeych =zasady przyznawania
i wyplacania éwiadezen realizowanych przez Dzial Swiadczer: Rodzinnych;



12) wspomaganie Diziatu Finansowo- Ksiegowego w zakresie weryfikacji sporzgdzania iist
wyplat swiadczen rodzinnych, zasitkéw dia opiekuna i jednorazowego $wiadczenia
z tytulu uredzenia sie Zywego dziecks, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 4 listopada
2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za Zyolem"; -

13) przygotowywanie danych do sprawozdawezosci z realizowanych zadan,

§ 16

Do zadafi Dziatu Swiadezen Alimentacyjnych w szezegdlnosei nalezy:

1} przyjmowanie 1 rozpatrywanie vwnicskéw o ustalenie prawa do  Swiadezen
z funduszn alimentacyjnego;

2} wervfikacja wnioskow o ustalsnie prawa do dwiadezen z funduszu alimentacyjnego;

3) przygotowywanie projekiéw decyzji o przyamaniu swisdczen alimentacyjnych;

4) preygotowywanie projelidéw  decyzii  administmeyinych W prowadeonyeh
postepowaniach;

5) preyvzotowywanie i ndzielanie komormikom informacyi istotnych
dla skutscznodel sezekucii;

6) udzielanie informacji Swiadezeniobiorcom o przystugujacyeh im prawach;

7} wspidpraca z ingtytugjami samorzadowymi | pafstwowymi w zakresie pozyskiwania
informacji o dhimikach alimentacyjnych;

8) prowadzenie catoksztaltu postepowafn wobec dhuzmikéw alimentacyjnych m.in,;
przygotowywanie wnioskdow o dciganie za przestepstwo niealimentaci, kierowanie
whioskdw o zatrzymanis 1 zwrot prawa jazdy dhiznika alimentacyjnego, przekazywanie
informacii gospodarcze] o zobowigzaniach dhumika alimentacyjnego do biur
informacii gospodarezej;

9 przygotowsywanie 1 wydawanie formularzy wnioskow w o zakresie sSwiadezen
z funduoszn alimentacyjnego i prevgotovwywanie fortmularsy w zakresie postgpowania
wobeo duznikdw alimentacyinyeh;

10) prowadzenie rejestu  akiéw prawnveh regolujgoyech zasady przyznawania
i wyplacania dwiadozen alimentacyjnyveh;

11} przygotowywanie danyeh do sprawozdawezodei 2 realizowanych zadan;

12} wepomaganie Dzialn Finansowe-Ksiggowego w zakvesie weryfikacii i sporzadzania list
wyplat swiadczen alimentacyjnych;

13} sporzadzanie zadwiadczen w zakresie realizowanych zadar,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny oraz Torufskisf
Karty Duzej Rodziny;

15) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o wydanie Karty Duzej Rodziny oraz
Torudiskiej Kany Duzej Rodziny;

16) udzielanie informacji na temat zasad przyznawarnia kart;

17} wydawanie decyzjil administracyjnyeh w preypadku odmowy wydania kart;

18) prowadzenie sprawozdawczosdci w zakresie reglizaci programow;

19} wspdlpraca z kuordynatorem programu ,,Rodzina Razem Torun dla Pokolen™.

§17
Do zadan Dziahy Swiadezen Mieszkaniowych w szezegdlnodei nalezy:

1) przyjmowanie 1 rozpattywanie wnioskow w sprawach dodathéw mieszkaniowyeh,
dodatkow energetycznyeh oraz doplat cgynszowych;

2} praypotowywanie projektow decyzji administracyjoych;

3) kontrola i weryfikacja ztoronych wnioskéw,;

4} przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
i odbieranie oswiadezen majatkowyeh od wnioskodawedw;

5) prowadzenie rejestru akidw prawnoych regulujacych zasady preyznawania
i wyplacania dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetyeznych oraz doplat
cZynszowych;



6)

9

wepOlpraca z wiasciwymi podmiotami w  zakresie przekazywania informacji

na temat:

a) wyplacanyeh dodatkach mieszkaniowych,

b) wyplacanyeh doplatach czynszowych oraz inmych informacji majacych wplyw
na prawo do tych doplat,

przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

wspomaganie  Dzialu  Finansowo-Ksiggowsgoe w  zaktesie  weryfikacji

1 sporzadzania list wyplat dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetyeznych oraz

doplat czynszowych; '

sporzgdzanie za§wiadczed na wniosek klienta w zakresie realizowanych zadart.

§ 18

Do zadafi na stanowisku ds. administracyjnych w szczegdnosei nalezy:

1)
2)
3)
4
3)

6)

7

8)
%)

prowadzenie postepowart o udzielanie zamowien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych;
opracowywani¢ projektow regulamindw, zarzadzen, nchwat oraz zimian statutu;
prowadzenie rejestrow: umdw, regulamindw, zarzadzen | innyeh niezbednych;
prowadzenie gospodarkd lokalami Centrum, w tym m. in. zapewnianie dostaw enerpit
elektryczng), wody i innmych niezbednych medidw, wyposazanie techniczne
i materialowe, remonty, naprawy i konserwacje;

wspolpraca ze spegjalisty ds. bezpieczeristwa i higieny pracy w zakiesie spraw
zwigzanych z bezpieczefstwem i higiens pracy oraz  zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w Centrum;

zabezpieczenie  Centrum  w  niezbgdne  pieczgcie, tablice  urzedowe
i ich akimalizacja;

dostarczenie korespondenc]i wewnetrmej oraz wychodzace] z Centrim;
organizowanie transportz na potrgeby Centrum;

10) zabezpieczenie mienia nalezacego do Centrum, porzadku, czystosei i ladu

w obiekiach Centrum;

11} prowadzente spisdw inwentarza;
12} wykonywanie dodatkowych ezynnodci zleconych przez dyrektora.

§19

Do zadart na stanowisiou ds. kaneclaryjnych w szezegoInosei nalezy:

1}
2)
3)
4)

5)
&)

7

8)
9)

przyjmowanie, rejestracia  dokumentdw, dekretowanie pism  przychodzacych
do Centrumny;

obstaga korespondencji wychodzacej z Centram;

organizawanie przeptywu informacji wewnsatrz Centrum;

przyimowanie skarg 1 wnioskiéw, przekazywanie do zatatwienia komdrkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie termindw ich zalatwiania;

zabezpieczenie obshugi spotken i narad organizowanych przez dyrektora Centrum;
prowadzenie sktadnicy akt i archiwum Centrum w zakresie niezastrzezonym dla
aerownikdw komoérek organizacyjnych;

wspblpraca z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spolecznel Urzedu Miasta Torunia
w zakresie realizacjl zadar dotyczacych obromnodci pafstwa w czasle pokoju
i w warunkach zewngirznego zagrozenia bezpieczensiwa pafistwa i w czasie wojny;
wspoldziatanie z komdrkami organizacyjaymi Centrum i koordynowanic ich dziatan
w zakresie aktualizagi strony internetowej;

wykonywanie dodatkowych cynnosci zleconyeh przez dyrektora.

§20

Do zadan radey prawnego w szezegdlnogei nalezy:

1}
2)

wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie pracownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
w zakresie dziatania Centrum;



3)
4)
5)
&)
7
8)

1,
1)
2)

3)
4)

5)
&)
7
8

%)

uczestnictwo w prowadzonych przez Centrom rokowaniach, kibrych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszeza uméw
dhugoterminowych, nietypowych lub dotyczacyeh przedmiotu o zoaczne] wartodei:
opiniowanie pod wzgledern prawnym uméw, o ktoryeh mowa w pkt. 3;

wystgpowanie w charakterze pelmomocnika Centrum w postepowanin sadowym,
admindstracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi:

opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta Miasta
Torunia, a takze inmych matetialéw przedkladanych tym organom;

opiniowanie wewnetranych aktéw prawnych Centeum:

udzielanie informacii o preepisach prawnych,

§21

Do zadad informatyka nalezy w szezepdlnosei:
peirienie funkeji Administratora Systemdw Informatycznych (AST);
administrowanie catoscia infrastruktury teleinformatycznej Centrinm (serwery, bazy
danych, sie¢ kompierowa, urzadzenia komputerowe, itp.):
achrona i archiwizacja baz danych;
instalacja, serwis i konserwacja urzadzer komputerowych oraz oprogramowania,
wykenywanie drobriych napraw, zglaszanie i odbidr do z serwiséw zewnetrznych:
wdrazanie nowych programéw i systeméw informatycznych oraz nowych
modutow wiytiiowanych systemaw;
wspolpraca z dostawcg oprogramowania 1 jednostka nadzorujgca wdrozenie
1 eksploatacje systemy informatyczneso;
koordynacfa i zlecanie zadan podmiotom zewnegtrzonym, obshtgujacym Centriim
w Zakresie infrastruktury informatyezne;;
udzielanie pomocy w rozwigzywanin probleméw zwiazanyeh ohshiga sprzetu
I oprogramowania;
prowadzenie szkolen w zakresie obstugi urzadzeti komprierowyceh;

10} planowanie zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania;

11} przygotowywanie i nadzdr nad realizacjq polityki informatyzacji Centrum;
12} zapewnienie i nadzér nad legalnoseia uzywanego oprogramowania;

13) prowadzenie ewidencyi licencji, oprogramowania, kopii bezpieczefistwa oraz

dokumentaeji informatyczne;;

14) administrowanie streng internstows oraz poczts elekironiczng Centrum:
15} obshrga Biuletyou Informacji Publiczngj Centrum;
16) obstuga eicktronicznej skezynki pedawcze] oraz EPUAP.

2,
1)

2)

3)

4)

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szezegolnodci:

informowanie administrators, podmiotu przetwarzaj goego oraz pracownildw Centrim,
kiérzy przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na mich ma mecy
Rozporzgdzenia Parlamentu Evropejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 37 kwictnia
2016 v w sprawie ochrony o0sdb fizveanych w swigziu z prretwarsaniem deryeh
osabowych i w sprawle swobodnego przeplyw talkich danych oraz uchylenia dyrektywy
$5/46/WE oraz innych preepisow Unii lub , pafistw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie preesirzegania rozporzgdzenia, o kidrym mowa w pkt 1, innych
przepisow Unil lob panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora  lub podmiotu przetwarzajgcege w  dziedzinie ochrony danych
osobowyeh, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia
personelu uczesiniczaoego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;
udzielania na zzdanie zalecert co do oceny skutkéw die ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonamia zgodnie z art. 35 rozporzadzenia, o kiérym mowa
w pkt.1;

wspdlpraca z organem nadzorczym;

in



5) petniene fimkcii punktu kontakfowege dla organu nadzorczege w kwestiach
zwigzanyeh z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsuhaciami, o kidrych mowa
w art. 36 rozporzpdzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsnltacii
we wazellkich innych sprawach.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pista i skladania odwiadezen weli.

§ 22
1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz i kierowane do;
a) naczelnych organéw administracji i whadzy pafistwowsj,
b) organdw samorzadow wojewddziw, powiatdw i gmin oraz ich przewodniczacych,
c) instytuci kontrolnych,
d} pisma zawierajace oswiadezenia woll w zakresie zarzadu mieniem Centrum,
€} pelnomocnictwa, w tym do reprezentowania Centrum przed sadami
i organami administracji publiczne;j,
f) pisma i projekty uchwat kierowane do rad gmin oraz  odpowiedzi
na wnioski ! zapytania radnych; '
2) decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych upowaznien lub
wynikajace z obowiazmjacych przepisdw prawa; -
3} odpowiedzi na skargi § wnioski dotyczace pracownikdow Centrum;
4) zarzadzenia i regnlaniny, instrukcje, komunikaty, pisma okéine:
3) wnioski o nadanie odznaczen i odznak panstwowyeh.
2. Pisma’i o$wiadezenia woli zwigzane z finensami parafowane sa przez gléwnego ksiggowego
Cenfrum,
3. Kierownicy komorek organizacyjnych i zastepey kierownikdw podpisuja pisma w granicach
ndzielonych przez dyrektora Centrum pelnomocnictw oraz wydajg decyzje administracyjne
w ramach udzielonych upowaznien.
4. Pracownicy sporzgdzajgcy projekty pism lub decyzji administracyinych parafilfa ich tresé
na kopiach pozostajycych w akiach spraw.
5. Dyrektor okresla wewngtrzna procedurg obiegu dokumentéw,

Rozdzial 7
Zadania wspdlne pracownikéw Centrum.

§23

Pracownicy Centrum podczas realizacji zadaf wynikajacych z przepiséw praws oraz
ninigjszego regulaminu zobowigzani sg w szezegdlnosci do:
1) rzetelnego wykonywania powierzonych abowinzkéw i aktywnego wspoidziatania;
2) mformowania ¢ zagrozeniach, w tym majgeyveh wplyw na  tetmninowosé
lub/i kompletnosé wykonywanych zadan,

§24

1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz zastepey kierownikdw zobowiazani sa dor
1) wykonywania uprawnied zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych pracownikow
w zakresie ustalonym przez dyrektora, w szozegSlnosei poprzez:
a) okvesianie i aktualizowanie zakresdw czynnosci, uprawnied i odpowicdzialnosci
pracownikow,
b) informowanie, iustruowanie oraz szkolenie podleglych  pracownikéw
dla zapewnienia prawidlowepo wykonywania powierzonych zadan,

il



¢} systematyczne sprawdzanie merytoryczugj i formalnej poprawnosei prowadzonych
postepowan, dokumentdw i pism oraz opracowan powstajgcych w nadzorowansj
komdrce organizacyinej,

d) analizowanmie 1 dokonywanie ocen wynikéw pracy oraz  zapozhawsamie
z nimi pracownikow,

g} egzekwowanie od pracownikiny starannej i efektywnej pracy,
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisdw praws, regulamimm
organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych obowizzujzeych regulacii;

2) wykonywania kontroli wewnetrane] w zakresie zadan realizowanych przez komorke -
organizacyjna;

3} terminowego, rzetelnego i zgodnegoe z prawem zatatwiania spraw:;

4) gospodarowania przyzmanymi srodkemi budetowymi i mieniem zgodnie
Z preepisami;

5) nadzorowania przestrzegania przez pracownikdw postanowie regulamindw
ohowigzujacych w Centrum, przepiséw bhp, 1 p.poz., nadzorowania ochrony danych
oscbowych;

6) sporzadzania opracowaf, sprawozdaf, ocen, amaliz i biezacej informacji
o realizag)i zadan w czgdei dotyczacej nadzorowanej komérki organizacyjne;;

7) przyeotowywania i realizacii plandw rzeczowo- f' mansowych w czefcl dotyczacs)
nadzorowans komdrk organizacyjnsj;

5} mz.patr}rwama skarg zgodnie 2z ohowl la:quElC}Tnl w tym zakresie przepisapd
1 ustalonymi zasadami;

9) przygotowywania projektéw odpowiedzi na wphywajace wnioski { zapytania;

10} przygotowywania  projektéw  aktdéw  prawnyech  Rady  Miasta  Torunia
i Prezydenta Miasta Torunia oraz ich wykonywania, a take opracowywania imnmych
materiatéw przedidadanyeh tym organom lub ich przedstawicielom;

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

12) wdrazania, rowniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efeltywnych metod
pracy i funkcjonalnej struktury orpanizacyjnej, w szezegdinodel majacych wphnw
na obshuge klientow Centrum:

13) tworzenia niezbednych baz danych;

14) wykonywania w zakresie ustalonym przez dyrektora Centrum przedsiewszied
i czymnosci w dziedzinie obromnodci paistwa w czasie pokoju i w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistera 1 w czasie wojny.

Podezas wykonywania obowigzkéw kierowmicy komérek organizacyjnych oraz zastepey
kierownikéw ponoszg odpowiedzialnosé za:

I} terminowe, staranne i kompleine wykonywanie polecen shuzbowych zwigzanych
z realizacja zadan komdrek organizacyjnych;

2) sprawne 1 prawidfowe wykonywanie zaden wynikajacych z przepisdw prawa
1 glctéw prawnych Rady Miasta Torunia, Prezydenta Miasta Torunia;

3} uzytkowanie powierzonego mienia Zzodnie z jego preemaczeniem oraz zabezpieczanie
go przed utraty 1 zniszezeniem.

Podezas wykonywania obowigzkow stuzbowych kierownicy komérek organizacyinych oraz
zastepey kierownildw uprawnieni sa do:

1} wnioskowania do przelozonsgo o jednoznaczme olaeslenie zadan przewidzianych
do wykenania i przekazywanie do dyspozyeji narzedzi pracy niezbednych
do ich realizag)i;

2) udziahy, na zasadach vstalonych przez dyrektora, w czynnodeiach naboru, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikdw;

3) wydawania podleglym pracownikom polecen  shuzbowych  mmierzajacych
do zapewnienia wykonania wyznaczanyeh im zadan;

4) przekazywania okreSlongj czgSci swoich zadad  podleghym  pracownikom
w Zakresie nie naruszajgcym porzadin prawnego 1 ustalonych przez dyrektora zasad.

12



§25
Zakresy ezynnodci, uprawniefi | edpowiedzialnosei pracownikow ustalaja:
1} dla glownego ksigeowego, kierownikdw komérek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk oraz radcy prawnego — dyrekior;
2) dla pozostatych pracownikéw — dyrektor lub upowasmiony przez dyrektora kierownik
komérki organizacyjrej na waiosek bezposredniego przetozonego pracownika,

Rozdzial §
‘Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej.

§26
Kontrole wewnetrzng w Centrum sprawuja: dyrektor, gloway ksiepowy, kisrownicy komérek
organizacyjnych oraz zastepey kierownikdw.
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosei, ustaienje
osdb  odpowiedzalmych oraz okreslenic  sposobéw  naprawienia stwierdzoaych
nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im na praysziodc.

—

§27
1. Kontrola wewngirzna prowadzona jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2} gospodamodc;
3} rzetelnosci;
4)  celowosdci;
3) terminowosc;
&) skirecznodcl,
Kontrola wewngirzna obejmuje czynnosei polegajace na:
1) ustaleniu staru faktycznego;
2} badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z ohowiazujaeymi przepisami;
3} ustaleniu preyezyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosei, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych;
4) wakazaniu sposobu i srodkdw vmozliwiaigeyeh likwidacie nieprawidtowosci.

ra

§28
Kontrole wewnetrzne prowadzi sie jako:
1) kompleksowe ~ obejmujgee catosé lub obszerng ezedé dziatatnose] Centrum;
2} problemowe — obejmujjce wybrane zagadnienia z realizacji zadan gtatutowych
Centrunz;
3) wstgpne — obejmujges stopierl przygotowania do realizacii zadas;
4) biezace — obejmujace czynnodei w toku.

§29
Dyrektor ckredla szczegtlowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej,

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe.

§30
1. Organizacf¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okreéla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez  dyrekiora Centrum
w drodze zarzadzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Dyrektor, 7 zagirzezeniem ust, 1, okresla sposéb wykonywania zadaf statutowyeh Centrum
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§31
Zasady Klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz IZECEOWY
wykaz gkt okreglone sa w instrukeji kancelaryjnej.

§32
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sig w trybie okreslonym dla jego nadanija,

§33
Regulamin Organizacyiny obowigzuje z dniem wejicia w zycie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Torumia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyinego Torufiskiego Centrum
Swiadczen Rodzinie w Toruniu,

§34 )
Infegralng czesé Regulaminu Organizacyjnego Toruhskiego Centrum Swiadezeri Rodzinie
w Torniu stanowi zatacznik: ]
1} Nri - Schemat Organizacyjny Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzimie w Toruniu,

asta Torunia
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l-\-"n.
= - - - 'IL
g ! -L:' ! fQE-':(-l Dﬁ S TEETAH ‘!.-':.CI'.CIJ'JJ'.I'I
Wydzizi Zdroziz i clityki Sposenzng; ﬁrz s “13_11 irasien
Lk ﬂ;&em} IR R AN Y
L s St "L:J.r-{r.-.n-:rrufuhﬂ
Mira Kawatezykiewioz-Brycht rgr Joantun Poremsion mgr lzabely’ Mitoszen:sha LR



SCHEMAT
ORGANIZACYJNY
Torutiskiego Centrum Swiadczen Rodzinie

PREZYDENT MIASTA TORUNIA
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{1 etal)
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H
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Wykaz stanowisk kierowniczych w Torutiskim Centrum Swiadczen Rodzinie:

Ip W obecnyin stanie prawnym W proponowanym projekeie Regulaminu TCSR
1 | dyrektor bex zmian

2 | gtowny ksiegowy bez zmian

3 | Kicrownik Dziatu Swiadezen Wychowawezych bez zmian

4 | koordynator Zespohu ds. $wiadczei dla dzieci kierownik Dizialu Realizacji Programdw dla

Dzieci

5 | kierewnik Dziatu Swiadezen Rodzinnych bez zmian

6 | kicrownik Dziahy Swiadczen Alimentacyinych bez zmian

7 | kierownik Dziatu Swiadezen Mieszkaniowych bew xmian

8 | zastepea kierownika Dziahn Swiadezen Rodzinoych | bez zmian

-th.lﬂlﬁ_nﬂrh____h W w cla %—iﬂg

o«&gﬁnwhnuﬂﬁmo TS

p.o. DYREKTORA ,
Torudeklego Cenlfim Syiagczen Radzinle




Zdlgvank w W do A o dar
ﬁwimnw “Teshy
Zmiany kadrowe zaproponowane we wniosku do PMT z dnia 25.01.2020r.
« Dziat Swiadczer Wychowawczych
..sr;‘a_:."»a,”n’, gcﬁi‘.‘-‘-ﬁi{fﬁf ,{u@“@g@%ﬁ% B

";a:%-:grof—dﬂ

s;éi

16 pracown rknw

11 praccwnrknw
[ - 2 pracownikow zostanie przesunictych do
Zespotu do Spraw Realizacji Swiadczer i
Windykarji,
- 3 pracownikow zostanfe przesunietych do Zespofu
{Obstugi Klienta)

1 kierownik

1 kisrownik

2 pracownikdw
rozpatrywanie spraw dot. koordynagji

| $wiadczen wychowawczych (800 spraw)

2 pracownikow
hedzia pracowatc w Zespola dr:: Spraw Koordynacji
Swiadczen dia Dzieci
- ok. 800 spraw w zakresie wnioskdw o swiadczenie
wychowaweze | 150 spraw w zakresie swiadczen
radzinnych

2 pracownikow
prowadzi sprawy dat. nlenafeznle pobranych
swiadezen

2 pracownikaw
bedzie prowadzi¢ sprawy dot. nienaleznie
pohranych swiadczen

1 pracownik
obstuga interesantow w siedzibie, przy ul,
Rydygiera 12a

1 pracownik
obtistuga interesantow w siedzible, pray ul.
Rydygiera 12a

10 pracownikow

rozpatrywanie wnioskow  dot.  swiadczen
wychowawczych, W tym wninskdw
dochodowych na pierwsze dziecko,

przekazywanie wnioskéw do innych gmin,
prowadzenie spraw dot. opieki naprzemiennsj,
prowadzenie  postepowant  dot.  ustalenia
miejsca zamieszkania dziecka, uchylanie prawa
do swiadczed np. z uwagi na umieszczenie
dziecka w plezy zastepore), weryfikacia
uprawnien do pobierania  swiadczen w
poprzednich okresach zasitkowych itp.

5 pracownikdw :
rozpatrywanie  wnioskow  dot. swiadczen
wychowawczych, przekazywanie wnioskow do
innych gmin, prowadzenie spraw
dot. opieki naprzemiennej, prowadzenie
postepowan dot. ustalenia migisca zamieszikania
dziecka, wuchylanie prawa do  swiatczen
ApR. Z uwag na uriaszezenie dziscka w pieczy
zastepcze], weryfikacja uprawnienn do pobierania
swhadczen w poprzednich okresach zasitkowych itp.

Proponowane w Regulaminie zmiany nie wptyna na zwiekszenie kosztdw utrzymania TCSR.

s Dziat Finansowo - Ksiegowy

Pl n.u a_;_.-!_-

u".w?s"

Dziat Finansowo - Wlnd‘fkatﬁﬂn‘y’
(8 pracownikow)

Fﬁ% AT I e s

{10 pracuwmkcw}

1 Giéwny ksiegowy

1 Gldwny ksiegowy ' i

3 pracownikdw
zajmuje sie ksfegowosdcla i kadrami

3 pracownikow
zajmuje sie ksiegowodcig i kadrami




A pracownikow 6 pracownikaw
zajmuje sie naliczeniem wyplat dla klientdaw, {w tym 2 pracownikdw przeniesionych z DSW)
ZUS-y od wyplacanych $wiadczenr, windykacjay | bedzie pracowate w Zespoie do Spraw Realizacji
swiadczen i sprawozdaniami z realizowanych | Swiadczert | Windykacji
wypfat

Proponowane w Regulaminie zmiany nie wplyna na zwiekszenie kosztéw utrzymania TCSR,

s Zespot ds. swiadczen dla dzieci przeksztalci sig w Dziat Realizacji Programow dla Dzieci

3 ktnalpies sl O 2 I AGH, o
s awiadcren dia diec - SRR ?;{_"f_’ﬁ'ﬁ___feﬁa]izzifiﬁ?k&gﬁﬁié’mmﬂfm IR

a‘;l pracownikéw ) 7 pracownikow
[ 3 pracownikdw rostanie przesunietych z Dziatu

Swiadczen Wychowawezych do Zespaiu Obstugi
Klienta}
1 koordynator 1 kierownik
3 pracownikéw 2 pracownikow
rozpatrywanie wnioskdw dot. Programdw: rozpatrywanie wnioskdw dot. Programaw:
+ ,Pomagamy” - wypiaty na poziomie 96,6 | ¢+ ,Pomagamy” - wypiaty na poziomie 96,6 tys.
tys. miesiecznie, dia 800 rodzin { 1 tys. dziec, miesieczrie, dla 300 rodzin i 1 tys. dziedi, '
» Dabry start” - wyplaty na poziomieémlnw | « ,Dobry start” - wynltaty na poziomie & min w
skali roku, dla 14,6 tys. rodzin i prawie skali roku, dla 14,6 tys. rodzin § prawie
20 tys. dzieci, 20 tys. drieci,

& pracownikow
bedzie zajmowac sie cbstuga kfienta i tworzyc
Zespdét Obstugi Klhienta - w 2019 roky TC3R
swigdczylo usfugi dia 45 tys. rodzin i przyjefo
ok. 27 tys, wnioskdw papierowych

Przyjecie Regulaminu w takim ksztalcie bedzie skutkowato (w roku 2021} zwiekszeniem
naktaddw na wynagrodzenia aschowe pracownikow Centrum w rozdziale 85 595 o ok. 10 000 zt,
Kwota ta wynika z faktu, iz w miejsce 'dutychczasnwegn koordynatera 3 os. Zespotu ds. dla dzieci
utworzone bytoby stanowisko kierownika dziatu {6 os. + kierownik), ktdry oprdcz dotychezasowych
zadan, czyli realizacji programu , Dobry start” {wyplaty dla prawie 20 tys. dzieci na kwote ok. & min)
i realizacji programu ,,Pomagamy” [wyptaty dla ok. 1 000 dzieci na tgczng kwote 640 000 zi} miathy
nod sweoim nadzorem punkty przyjeé wnioskow, ktarych w skali roku wptywa papierowo

do Centrum ponad 27 tys.

+ Stanowisko ds. kart duiych rodzin bedzie przenissione de Dziatu Swiadczed
Alimentacyjnych

T e
aktualnie 7,5 statéw i po zmianach & etatdw

Proponowana w Regulaminie zmiana nie wplynie na zwiekszenie kosztow utrzymanta TCSR.
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