ZARZADZENIE NR 1910.2017
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY

z dnia 14 lipca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Czestochowskiego Centrum Swiadczeri

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jt. Dz.U.
2016 ., poz. 446 z pozn. zm.), art. 36 ust. 1 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (jt. Dz. U. 2016 poz. 814 z pozn. zm.), § 31 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Czgstochowy stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr k/15/12 Prezydenta
Miasta Czestochowy z dnia 1 czerwca 2012r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Czestochowy (z pézn. zm.) oraz § 5 ust. 8 Statutu Czestochowskiego Centrum

Swiadczen stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 381.XXIX.2016 Rady Miasta Czestochowy z dnia
22 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Czestochowskiemu Centrum Swiadczen

Prezydent Miasta Czestochowy
zarzgdza:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Czestochowskiego Centrum Swiadczen wraz ze schematem
organizacyjnym, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1609.2017 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 24 marca 2017 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Czestochowskiego Centrum Swiadczen.

§3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Czestochowskiego Centrum Swiadczen.
§4.

Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sig Naczelnikowi Wydziatu Polityki Spotecznej Urzedu
Miasta Czestochowy.

§ 5.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6.

Zarzgdzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
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Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr
1910.2017

Prezydenta Miasta
Czestochowy '

z dnia 14 lipca 2017 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN
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l. Postancwienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Czgstochowskiego Centrum Swiadczen (nazwa skrocona: Centrum),

zwany dalej ,Regulaminem”, okresia:

1. Postanowienia ogéine;

Il. Podstawy prawne dziatania Centrum;

lll. Zasady i tryb pracy Centrum;

IV. Strukture organizacyjng Centrum:;

V. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

VI. Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskow:

VIl Wspoidzialanie w zakresie zadarn wykraczajgcych poza merytoryczny zakres komarki
arganizacyjnej;

VIIl. Zasady podpisywania pism i decyzji;

IX. Postanowienia koricowe.

Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Il. Podstawy prawne dziatania Centrum

§ 2.

Centrum realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa, a w szczegolnosci;
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ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

ustawy z dnia 5 czerwca 1988 r. o samorzadzie powiatowym;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spoleczne;:

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dia opiekunow;
ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne;

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o karcie duzej rodziny;

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;
odrebnych przepisow;

Statutu Centrum;

niniejszego Regulaminu.

lll. Zasady i tryb pracy Centrum
§3.

Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gtéwnego Ksiggowego;
3} kierownikéw/koordynatoréw komérek organizacyjnych i osdb Zatrudnionych na samodzieinych
stanowiskach pracy.
Zastepce Dyrektora zatrudnia Dyrektor.
Dyrektor kieruje dziatainoscig Centrum w sposdb zapewniajacy jego prawidiowe funkcjonowanie.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zadania bedace w kompetencji Dyrektora wykonuje
Zastepca Dyrektora.

§ 4.

Dyrektor:

1)
2)

wydaje zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe:
zatrudnia pracownikow i ustala wynagrodzenia:
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reprezentuje Centrum na zewnatrz;

sklada w ramach udzielonego petnomocnictwa oswiadczenia woli, dokonuje czynnosci prawnych
oraz wystgpuje o udzielanie dodatkowych petnomocnictw;

sklada Radzie Miasta Czestochowy coroczne sprawozdania z zakresu zadan realizowanych
przez Centrum oraz wynikajgcych z nich potrzeb;

wspolpracuje z ramienia Centrum z administracjg samorzadowsg i rzadowa;

odpowiada za mienie Centrum;

wspolpracuje z organizacjami i instytucjami realizujgcymi zadania w obszarze dziatania Centrum;
wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan wiasnych i zleconych;

odpowiada za wtasciwg prace i sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Centrum,;

bezposrednio podlegtymi mu komarkami organizacyjnymi sa:

a) Zespot Kadrowo-Placowy,

b) Sekcja Nadzoru i Administragii;

c) Zespdtds. Informatyki;

d) Administrator Bezpieczenistwa Informacji i Rozwoju Struktury Teleinformatycznej;

e) Stanowisko Kontroli Wewnetrznej;

fy  Sekretariat.

§ 5.

Zastepca Dyrektora:

1)
2)

3)

4)

wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan wiasnych i zleconych;

odpowiada za wlasciwg prace | sprawuje nadzér w zakresie spraw  finansowych
i administracyjnych nad dziatalnoscig nizej wymienionych komérek organizacyjnych Centrum:

a} Punktdw Obsiugi Mieszkancow;

b} Zespolu Realizacji Swiadczen i Sprawozdawczosci.

sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig komoérek organizacyjnych w zakresie
okredlonym przepisami lub upowaznieniami:

zatwierdza plany pracy;

dokenuje oceny pracy podleglych kierownikow/koordynatoréw oraz sktada wnioski do Dyrektora
w sprawach przeszeregowan, nagrod i kar.

§6

Glowny Ksiegowy:

1) prowadzi rachunkowosé Centrum;

2) odpowiada za wiasciwg prace | sprawuje nadzor w zakresie spraw finansowych
I administracyjnych nad dziaialno$cig podleglych komarek organizacyjnych, w tym:

a) Sekgji Finansowo-Ksiegowej;
b) Zespotu ds. Windykacji i Obstugi Diuznikow.
3) wykonuje dyspozycje $srodkami pienieznymi;
4) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji  gospodarczych
i finansowych,

W celu realizacji zadan Gidwny Ksiegowy ma prawo:

1) Zadac¢ od kierownikéw/koordynatordw innych komorek organizacyjnych Centrum udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zradiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktdrego majg byé wykonywane przez
inne komorki organizacyjne Centrum prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci

gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej.

§7.

Do zadan kierownikow/koordynatoréw komorek organizacyjnych nalezy w szczegoinosci:
1) organizowanie i kierowanie pracg komérki organizacyjnej;
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2.

3.
4,

o

8)

10)

17)

18)

19)

Kie
pra
Kie

doskonalenie umiejgtnosci zawodowych wiasnych oraz podleglych pracownikdw;
zapewnienie nalezytego wykonania zadan komoérki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie obsiugi interesantow;
nadzor nad wlasciwym pefnieniem obowigzkéw przez podleglych pracownikdw;
zapewnienie nalezytego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegiych pracownikéw:
opracowywanie projektu planu wydatkéow komdrki organizacyjnej;
realizacja przydzielonych zadan w danym roku budzetowym przy opracowywaniu planu
finansowego Centrum i zapewnieniu $cistej wspdipracy w tym zakresie z Sekcjg Finansowo-
Ksiegowg;
przestrzeganie zasad gospodarno$ci i oszczednosci wydatkowania $rodkow finansowych
uigtych w planie finansowym Centrum, przydzielonym na =zadania realizowane
przez nadzorowang komarke oraz ich biezgce monitorowanie i zapewnienie $ciste] wspétpracy
w tym zakresie z Sekcjg Finansowo-Ksiggows;
wspolpraca przy przygotowaniu list wyplat Swiadczen, dyspozycji dokonania wydatkow
zwigzanych z realizacig przydzielonych zadan;
przyjgcie i zdanie protokotem zdawczo-odbiorczym mienia w nadzorowanej komérce
(przyjgcie odpowiedzialno$ci materiainej] za powierzone mienie) oraz nadzor
nad prawidiowym korzystaniem z mienia;
wspolpraca przy sporzadzaniu przez komodrke organizacyjng sprawozdawczosci oraz
przekazywanie jej zgodnie z wiasciwoscia, rowniez w formie dokumentu elektronicznego,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
sporzadzanie planow pracy komarki organizacyjnej i sprawozdarn z ich wykonania;
akceptowanie sposobu zalatwienia sprawy, w szczegolnos$ci projekidéw rozstrzygnieé
w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi zmiany i rozwigzywania stosunkéw pracy;
proponowanie wyroznien, kar, premii i nagrod oraz dokonywanie okresowych ocen
pracownikow;
przygotowywanie i opracowywanie projekiéw uchwat Rady Miasta Czestochowy, zarzgdzen
i petnomocnictw Prezydenta Miasta Czestochowy oraz Zarzadzen Dyrektora w zakresie
realizacii zadan,
zapewnienie przeplywu informacji w strukturze Centrum w zakresie zadan realizowanych
przez nadzorowang komarke organizacyjng;
zapewnienie zgodnosci dziatania nadzorowane] komorki organizacyjnej z Kierunkami
okreslonymi w przyjetych do realizacji programach gminnych, uchwatach Rady Miasta
Czestochowy, poleceniach | zarzadzeniach Prezydenta Miasta Czestochowy oraz
obowigzujacych przepisach prawa i reguiacjach wewnetrznych Centrum:;
wspotdzialanie z  kierownikamifkoordynatorami  innych  komérek  organizacyjnych
oraz samedzielnymi stanowiskami pracy w realizacji zadan wymagajacych kompleksowego
rozwigzania.
rownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych ponoszg bezposrednig odpowiedzialnosé za
ce komorek organizacyjnych przed bezposrednim przetozonym.
rownicy/koordynatorzy komoérek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie kontroli

zarzadczej w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych.
Kierownicy/koordynatorzy dokonujg oceny pracownikow pracy podleglych pracownikdw oraz
sktadajg wnioski do Dyrektora w sprawach przeszeregowarn, nagrod i kar.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

§ 8.

. Do obowigzkow pracownikéw Centrum nalezy w szczegdinosci:

przestrzeganie przepisow prawa, zwtaszcza w procesie opracowywania i wydawania decyzji
administracyjnych;

nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

nalezyte prowadzenie dokumentacji zafatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.;

ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie:

przestrzeganie dyscypliny pracy;
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8) =zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami.

Pracownicy  Centrum  ponosza odpowiedzialno$¢ za prace przed  wlasciwym

kierownikiem/koordynatorem  komérki  organizacyjnej. Pracownicy na  samodzielnych

stanowiskach ponoszg odpowiedzialnosé za prace przed Dyrektorem Centrum.

Szczegotowe kompetencie i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci

ustalone przez kierownika/koordynatora komaorki organizacyjnej.

V. Struktura organizacyjna Centrum

§9.

1. W skiad Centrum wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

w1 Sekretariat - S
2. Sekcja Nadzoru i Administracii SNA
3. Stanowisko Kontroli Wewnetrznej KW
4.  Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Rozwoju  Struktury| ABI
Teleinformatycznej

5. Zespdt ds. Informatyki Zl
8. Zespot Kadrowo-Placowy KP
7. Punkty Cbstugi Mieszkancow POM
8. Zespdt Realizacji Swiadczen i Sprawozdawczosci ZRS
9. Sekcja Finansowo-Ksiegowa SFK
10. Zespot ds. Windykagcji i Obstugi Diuznikéw FAYY

2. Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy/koordynatorzy.

V. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 10.

Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie projektow budzetu oraz projektéw rozwoju poszczegoinych dziedzin w czesci
dotyczgcej ich zakresu dziatania;

opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdart z zakresu prowadzonych
spraw;

wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzieé organizacyjno-technicznych i ekonomicznych
w celu prawidiowego rozwoju dziedzin nalezgcych do ich zakresu dziatania;

wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyinymi Centrum
oraz innymi jednostkami i instytucjami;

rozpatrywanie | zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskow komisji Rady Miasta
Czegstochowy oraz skarg i wnioskdéw mieszkancow;

systematyczne usprawnianie organizacji, metod i formy pracy;

zapewnianie obstugi kancelaryjno-techniczne] zespotow tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania danej komérki organizacyjnej;

przygotowywanie decyzji administracyjnych;

prowadzenie korespondencji z klientami i instytucjami;

zapewnianie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan majacych
na celu ochrong ludnoéci | mienia przed niebezpieczenstwami wynikajgcymi z dziatan wojennych,
kigsk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

udziat w dzialaniach na rzecz ochrony ludnosci gminy w zakresie zapobiegania i likwidacji
skutkow zagrozen ludnosci i Srodowiska:

podejmowanie wszelkich dziatan dla zapewnienia sprawnego tworzenia | funkcjonowania
zasobow Centrum, zwracajac szczegblng uwage na zachowanie kompletnosci i chronologii
gromadzonych danych, a takie na przechowywanie i udostepnianie danych, zgodnie
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15)
16}

17)
18)
19)

Z przepisami prawa;

realizowanie budzetu zgodnie z wlasciwoscia rzeczows;

uczestniczenie w zespolach zadaniowych przy wykonywaniu zadan wykraczajgeych
poza kompetencje danej komérki organizacyjnej, a w szczegolnosci przy aplikowaniu o $rodki
z funduszy i programéw Unii Europejskiej;

realizacja projektéw wspoffinansowanych z funduszy i programow pomocowych Unii Europejskiej;
przygotowywanie sprawozdan z realizowanych kompetencji ze szczegolnym uwzglednieniem
aplikacji CAS;

wspoétpraca ze studentami realizujgcymi badania w ramach prac licencjackich i magisterskich
oraz odbywajgcymi praktyki i staze;

wspofpraca z innymi komadrkami Centrum, w celu przeciwdzialania nieprawidiowosciom
przy pobieraniu $wiadczen;

wspotpraca z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizowanych zadan.

§ 1.

Do zadan Sekcji Nadzoru i Administracji nalezy w szczegoinosci:

R
2)

3)

21)

22)
23)

24)

organizowanie i przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamowien publicznych;
realizacja inwestycji i remonidw oraz napraw biezgcych wraz z przygotowywaniem zakresow
rzeczowych;

prowadzenie dokumentacji remontdw i inwestycji wykonywanych w obiektach znajdujgacych sie
w zasobach Centrum;

dbatos¢ o prawidiowe uzytkowanie obiektéw budowlanych;

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

zapewnienie wiasciwych pod wzgledem technicznym warunkéw lokalowych dla funkcjonowania
Centrum oraz zatatwianie spraw formalnoprawnych zwigzanych z pozyskiwaniem, uzytkowaniem
i administracjg lokalami;

opracowywanie na podstawie wnioskéw skiadanych przez komérki organizacyjne Centrum
zapotrzebowania na materiaty, wyposazenie oraz usiugi;

wykonywanie umow w zakresie zakupu materialéw, wyposazenia oraz zamoéwionych ustug,
we wspotdzialaniu z innymi komérkami Centrum;

prowadzenie ewidencji majgtku Centrum;

biezgca kontrola terminowosci realizacji uchwatl Rady Miasta, zarzadzen i polecen Prezydenta
Miasta, zarzgdzen | polecen Dyrektora;

weryfikacja pod wzgledem wymogdw techniki prawodawczej projektéw uchwat Rady Miasta,
zarzadzen i petnomocnictw Prezydenta Miasta oraz zarzadzen Dyrektora w zakresie spraw
realizowanych przez Centrum;

opracowywanie zmian statutu oraz regulaminéw Centrum:;

prowadzenie rejestru umaw i porozumien;

prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania oraz rejestru wydanych i zwréconych
drukdw $cisiego zarachowania;

obstuga kancelaryjna Centrum oraz organizowanie codziennego przeplywu przesytek
I korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Centrum;

prowadzenie skfadnicy akt/archiwum zaktadowego w oparciu o obowiazujace przepisy prawne
i wytyczne Archiwum Panstwowego;

przeprowadzenie segregacji zarchiwizowanej dokumentacji celem wytypowania dokumentow
do brakowania;

prowadzenie archiwizacji elektronicznej;

sprawozdawczosc w zakresie dziatalnosci sktadnicy akt/archiwum zakladowego;

podawanie do wiadomosci akiow prawa miejscowego, wewnetrznych aktéw normatywnych
Centrum, obwieszczent i informacji przez wywieszanie na tablicy ogloszen lub publikacje
w elekironicznym systemie obiegu dokumentéw:

nadzor nad eksploatacia 1 utrzymaniem samochoddw siuzbowych, rozliczanie dokumentacii
eksploatacyjnej;

naliczanie ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze oraz pranie;

prowadzenie rejestru i zbioru dokumentacji (uchwat Rady Miasta, zarzadzen i petnomocnictw
Prezydenta Miasta, a takze zarzadzen, instrukcji, polecenr Dyrektora);

wspolpraca z osobami realizujgcymi obstuge prawng Centrum;

25) wspdipraca z osobami realizujgcymi zadania okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia

2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§12,

Do zadan Zespotu ds. Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie systemem informatycznym Centrum oraz odpowiedzialnosé za jego prawidiowe
funkcjonowanig;

2) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego i dokonywanie niezbednych
modernizaci;

3) obsfuga serwera domeny Centrum oraz serwera poczty elektronicznej;

4)  nadzor nad sieciami komputerowymi i analiza poprawnosci ruchu sieciowego;

§) utrzymanie sprawnosci systemow informatycznych:

6} prowadzenie ochrony antywirusowej i dbalod¢ o bezpieczenstwo baz danych gromadzonych
w systemach informatycznych uzywanych przez Centrum, w tym generowanie kopii zapasowych;

7} prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz administrowanie jego zasobami;

8) administrowanie serwerem strony internetowej Centrum;

9) redagowanie serwisu Biuletynu Informacji Publicznej Centrum;

10) wsparcie komorek merytorycznych w opracowywaniu sprawozdan i analiz na podstawie

informacji gromadzonych w bazach danych systeméw informatycznych wykorzystywanych
przez Centrum.

§ 13.

Do zadait Administratora Bezpieczefistwa Informacji i Rozwoju Struktury Teleinformatycznej nalezy

w szczegoinosci;

1) tworzenie, wdrazanie i realizacja procedur oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i bezpieczenstwem informacji w Centrum;

2) szkolenie 0sdb z zakresu ochrony danych osobowych;

3) przygotowywanie koncepcji i projektdw organizacyjnych dotyczgcych systemoéw informatycznych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Centrum;

4) organizowanie szkolen i prowadzenie instruktazu dla pracownikéw w zakresie wprowadzanych
i funkcjonujgeych systemow informatycznych w Centrum;

5) wspolpraca przy utrzymaniu sprawnosci systeméw informatycznych.

§14.

1. Do zadan na Stanowisku Kentroli Wewnetrznej nalezy w szczegéinosci:
1) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli:
a) doraznych;
b) problemowych;
c} sprawdzajgcych.
2} opracowywanie plandw kontroli;
3} monitorowanie stosowania procedur kontroli przez kierownikdw/koordynatorow komérek
organizacyjnych wynikajacych ze schematu organizacyjnego Centrum;
4} dokumentowanie przebiegu czynnosci kontrolnych zgodnje z obowigzujacymi w Centrum
procedurami wewnetrznymi;
5) nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych;
8) opracowywanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci | przedstawianie ich Dyrektorowi;
7} koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej;
8) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej.
2. Spostb przeprowadzania kontroli okreslajg procedury wewnetrzne wprowadzone odrebnym
Zarzgdzeniem Dyrektora.

§15.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci;

1) przyjmowanie interesantow i regulowanie przyje¢ przez Dyrektora i jego Zastepcy;
2) prowadzenie terminarza spotkan i planowanych dziatan Dyrektora i jego Zastepcy;
3) przyjmowanie poczty w formie tradycyjnej i elektroniczne;

4) prowadzenie rejestru skarg | wnioskow.
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§ 16.

Do zadan Punktéw Obslugi Mieszkancow nalezy realizacja zadan okreslonych w ustawach
wymienionych w § 2, pkt. 5 — 12, w szczegolnosci:
1) obstuga interesantéw;
2) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz innych pism i dokumentéw;
3) obstuga kancelaryjna;
4) obstuga i wydawanie Karty Duzej Rodziny,
5) doreczanie pism i decyzji do adresatow;
8) przyjmowanie, kompletowanie dokumentow uprawniajacych osoby do pobierania $wiadczen
oraz weryfikowanie dokumentacji w wersji papierowej oraz elekironicznej, takze
z wykorzystaniem systemdw informatycznych i baz danych;
7}y wydawanie zaswiadczer, wezwan | postanowien w sprawach, prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych;
8) kierowanie wnioskow o przeprowadzenie wywiadow Srodowiskowych oraz przeprowadzanie
wywiadow zwigzanych z dodatkiem mieszkaniowym i dhuznikiem alimentacyjnym:
9} wydawanie decyzji administracyjnych.

§ 17.

Do zadan Zespotu Realizacji Swiadczen i Sprawozdawczosci nalezy w szczegoinosci:

1) przygotowywanie list wyplat/potracen, harmonograméw wyptat i nadzor merytoryczny nad
ich prawidiowoscia;

2) dbanie o wiasciwe przygotowywanie zapotrzebowan na érodki finansowe niezbedne
do wyptacania przyznanych $§wiadczer/skiadek oraz przekazywanie informacji o ich
wysockosci do odpowiedniej komorki organizacyjnej;

3) wspdipraca przy planowaniu budzetu oraz zadan finansowych wraz z analizg
Zaangazowania Srodkow finansowych;

4) analiza posiadanych danych o $éwiadczeniach i $wiadczeniobiorcach;

) przygotowywanie sprawozdan finansowo-rzeczowych i przekazywanie do odpowiednich
organow, w tym za posrednictwem aplikacji CAS:

6) opracowywanie materialow statystycznych i analiz tematycznych:;

7) przygotowywanie zaswiadczen o wyptaconych $wiadczeniach.

§ 18.

Do zadan Zespotu ds. Windykacji i Obstugi Diuznikow nalezy w szczegolnosci;

1} prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z ustalaniem nienaleznych $wiadczen lub
innych zadtuzeri oraz sposobow ich zaspokojenia;

2) analiza dokumentow otrzymywanych z innych komorek organizacyjnych Centrum, pod katem
ustalenia wierzytelnosci publicznoprawnych oraz metod ich windykacji, w tym koniecznosci
sporzgdzenia tytulow wykonawczych i egzekucyjnych;

3) kontrolowanie stanu naleznosci, wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty z tytutu
nieterminowych wplat naleznosci;

4) analizowanie efektywnosci prowadzonych dziatan oraz proponowanie zmian usprawniajgcych
proces windykacji — raportowanie;

5) wspotpraca z organami egzekucyjnymi oraz innymi organami w zakresie zadan Zespotu;

6) scista wspolpraca z Sekcjg Finansowo-Ksiegowa;

7) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z diuznikami alimentacyjnymi ustalajgcych sytuacje
zawodowa, dochodowa, rodzinna, zdrowotna oraz przyczyn nielozenia na osoby uprawnione do
alimentdw;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych,
wydawanie postanowieri oraz decyzji administracyjnych:

9) kierowanie wnioskéw o przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych potwierdzajacych sytuacje
redzinng stron rozpatrywanej sprawy;

10) wspdipraca z komornikami sadowymi w zakresie Sciggainosci zasgdzonych $wiadczen
alimentacyjnych;
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11) przygotowywanie projektu budzetu komorki organizacyjnej na kolejny rok budzetowy;
12) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan, w tym za posrednictwem
aplikacji CAS.

§19.

Do zadan Sekeji Finansowo-Ksigegowe] nalezy prowadzenie spraw ksiegowych, w szczegéinosc:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum:

2) przekazywanie do ZUS zgloszen $wiadczeniobiorcow lub czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spofecznych | do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz ich wyrejestrowywanie
i dokonywanie zmian;

3) przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej oraz imiennych raportéw miesiecznych,
zawierajgcych informacje o wysokosci skiadek $wiadczeniobiorcow lub czionkdw ich rodzin;

4) wystawianie za$wiadczen dla $wiadczeniobiorcéw lub czionkéw ich rodzin o okresie, rodzaju
ubezpieczenia i odprowadzanych skiadkach:;

5} sporzadzanie bilansu Centrum;

8) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawien obrotow i sald kont ksiegi
glownej oraz dodatkowo na koniec roku, zestawien sald i obrotéw wszystkich kont ksiag
pomaochiczych;

7)  kompletowanie i przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

8) przeprowadzanie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami;

9) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci w zakresie wydatkéw i dochodéw
oraz zakfadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

10) prowadzenie ewidencji planu dochoddw | wydatkow w szczegdinosci kiasyfikacji budzetowej;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Centrum z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

12) opracowywanie projekiu planu finansowego Centrum w zakresie zadan wiasnych i Zleconych,
przy wspotpracy komarek organizacyjnych Centrum;

13) opracowywanie oraz skiadanie w Urzedzie Miasta Czestochowy, na wniosek komorek
organizacyjnych Centrum wnioskéw w sprawie zmian w planie dochodéw | wydatkow
budzetowych:

14) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania planu finansowego Centrum;

15) kompletowanie i przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

16) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

a) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie rejestru faktur sprzedazy;

b) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardw i ustug, ewidencji zakupdw towardw i uslug oraz
przekazywanie do komaérki centralizacyjnej w ustalonym formacie i terminie;

c) sporzadzanie i przekazywanie ,czastkowych” deklaracii dla podatku od towardw i ustug
do komérki centralizacyjnej w ustalonym terminie;

d) sporzadzanie dyspozycji przekazania kwoty podatku od towaréw i usiug podlegajgcego
wplacie do urzedu skarbowego w wysokoéci wynikajacej z deklaracii .Czastkowej”
na wskazany rachunek w ustalonym terminie:

e) obsiuga programu Jednostkowy Rejestr VAT (JR_VAT).

§ 20.

Do zadan Zespotu Kadrowo-Placowego nalezy w szczegdlnosci:
1) analiza stanu zatrudnienia pod katem mozliwosci zapewnienia realizacji zadan i wymagan
na danym stanowisku pracy oraz zakresu obowigzkéw zgodnie z opisem stanowiska pracy;
2) opracowywanie dokumentdéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania
| karania pracownikow oraz rozwigzywania umow o prace;
3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, kart ewidencyjnych czasu pracy odrebnie dla kazdego
pracownika;
4) nadzor nad opracowywaniem przez kierownikéw/koordynatorow komarek organizacyjnych
wynikajgcych ze schematu organizacyjnego Centrum planéw urlopéw i kontrola ich realizacji;
5} kompletowanie dokumentacji niezbednej do ustalania swiadczen z ubezpieczenia spofecznego
oraz przygotowywanie wnioskow o przyznanie swiadczen z ubezpieczenia spolecznego;
6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
7}  prowadzenie ewidenciji delegacji stuzbowych;
8) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie;
9) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem przez komorki organizacyjne Centrum
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14)
15)

okresowego oceniania pracownikéw, przeglad i analiza ocen oraz wykorzystywanie ocen
do przedstawiania wnioskoéw Dyrektorowi;

nadzor i rozliczanie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych:;

kierowanie i koordynacja szkoler i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie kompetencji Zespotu:

prowadzenie dokumentacji i rejestru oséb odbywajgcych prakiyki zawodowe i pracujacych
w ramach wolontariatu;

sporzadzanie list ptac i innych rozliczen, dotyczacych wynagrodzen pracownikow;

sporzgdzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

VI, Zasady postepowania przy zalatwianiu
spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskow

§ 21.

Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez mieszkaricow okreslaja;

1)
2)
3)

Kodeks postgpowania administracyjnego;
instrukcja kancelaryjna;
przepisy szczegoine.

§ 22

W celu ewidencjonowania skarg i wnioskéw wplywajacych do Centrum oraz wnoszonych
(do protokotu) przez interesantéw dostepny jest rejestr skarg i wnioskéw zatatwianych przez
Dyrektora, prowadzony przez Sekretariat.

§ 23.

Indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegoinych,

Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw indywidualnych oraz skarg
i wnioskow ponoszg kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych oraz pracownicy
zgodnie z ustalonym dla nich zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

§ 24.

Pracownicy Centrum zalatwiajgcy indywidualne sprawy zobowiazani sa;

P R =
N S N

ar
— —

udziela¢ stronom wyczerpujacych informacii;

wyjasniac tres¢ obowigzujacych przepisow prawa;

rozstrzygac sprawy w miare moziiwosci - niezwiocznie;

uzupetnia¢ brakujgcyg dokumentacje we wiasnym zakresie, jesli niezbedne dane sg w posiadaniu
innej komérki organizacyjnej w Centrum;

informowac strony o stanie zatatwiania ich sprawy;

powiadamia¢ strony o przediuzeniu terminu zalatwienia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

informowaé strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych (lub Srodkach zaskarzenia)
od wydanych rozstrzygniec.

§ 25.

Dyrektor i jego Zastepca przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskow w wyznaczonym
dniu tygodnia i okre$lonych godzinach.

Kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w ramach skarg
| wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy komorki organizacyjnej.

Z przyjec interesantéw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.
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VIl Wspoéldziatanie w zakresie zadar wykraczajacych
poza merytoryczny zakres komérki organizacyjnej

§ 26,

Osoby upowaznione, dzialajace w zakresie wydawanych rozstrzygnie¢ przygotowywanych
przez inne komarki organizacyjne, ponoszg odpowiedzialnosé za informacje ze swojego zakresu
kompetencii, bedace czescia skiadowg opracowan, protokotéw, rozstrzygnieé administracyjnych.
W celu realizacji zadan wykraczajacych poza kompetencije poszczegdlnych komérek
organizacyjnych mogg byé tworzone zespoly zadaniowe, powolywane na mocy odrebnych
zarzgdzen.

VIll. Zasady podpisywania pism i decyzji

§27.

Organizacje prac kancelaryjnych w Centrum okreslajg zarzadzenia Dyrektora w sprawie Instrukcji
kancelaryjne] Centrum, Instrukcii o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt/archiwum
zaktadowego oraz wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 28.

Dyrektor padpisuje osobiscie:

zarzadzenia Dyrektora;

polecenia Dyrektora;

dokumenty kierowane do Prezydenta i organéw administracji rzagdowej, samorzadowe;;
pisma kierowane do Najwyzszej |zby Kontroli;

odpowiedzi na interwencje i pisma postow i senatorow;

pisma wynikajgce ze wspoipracy z zagranica;

odpowiedzi na interpelacje radnych;

materialy na sesje Rady Miasta przygotowywane w komérkach organizacyjnych;
decyzje kadrowe;

odpowiedzi na skargi na Zastepce Dyrektora i kierownikow/koordynatordw;

inne pisma (dokumenty), ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi.

§ 29,

Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych oraz upowaznione osoby podpisuja;

1)

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych
przez komorki organizacyjne — w ramach upowaznienia otrzymanego od Prezydenta Miasta
i Dyrektora;

materialy przedkiadane Dyrektorowi;

dokumenty i korespondencie w sprawach nalezgcych do komérek organizacyjnych,
a niezastrzezonych dla Dyrektora.

§ 30.

Kierownicy/koordynatorzy i Gloéwny Ksiegowy parafujg dokumenty przedkiadane do podpisu
Dyrektora, wymienione w § 28 z wytgczeniem punktu 10 w zakresie rozpatrzenia skargi na
kierownikdw/koordynatoréw, a przygotowywane w komdrkach organizacyjnych, nad ktorymi
sprawujg bezposredni nadzér,

Gtéwny Ksiggowy parafuje dokumenty przygotowywane w komorkach organizacyjnych mogace
wywotywaé skutki finansowe.

Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych wynikajacych ze schematu organizacyjnego
parafujg dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, a pracownicy
parafujg dokumenty przedkiadane do podpisu  kierownikom/koordynatorom  komorek
organizacyjnych.
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IX.Postanowienia koricowe
§ 31.

Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz wtasciwej organizacji pracy w Centrum
kierownicy/koordynatorzy komaérek organizacyjnych:
1) przygotowujg zarzgdzenia Dyrektora, w ktérych okreslajg w szczegolnosci:
a) strukture komarki organizacyjnej;
b) zadania dla poszczegolnych zespotow i stanowisk pracy;
c) inne sprawy istotne dla racjonalnej organizaciji pracy komaérek organizacyjnych.
2) ustalajg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw, okreslajace w szczegdinosci:
a) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizacji;
b) podlegtos¢ stuzbowa pracownika;
c) upowaznienie do podpisywania;
d) zakres odpowiedzialnosci pracownika.
3) zapewniajg warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu
w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych;
4) zgtaszajg do Sekcji Nadzoru i Administracji wszelkie zmiany dotyczace zakresu dziatania
podlegtych komorek organizacyjnych w celu przygotowania aktualizacji niniejszego Regulaminu.

§32.

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami/koordynatorami komorek organizacyjnych rozstrzyga
Dyrektor.

§ 33.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.

Z up. Pr-“_zéj':rwta Miasta
“Miros'aw Soborak
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