Zatgcznik
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Prezydenta Miasta Czestochowy
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I. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Czestochowskiego Centrum Swiadczen (nazwa skrécona: Centrum),
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
|. Postanowienia ogdlne;
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 wnioskéw;
VIl. Wspodtdziatanie w zakresie zadan wykraczajgcych poza merytoryczny zakres komorki
organizacyjnej;
VIIl. Zasady podpisywania pism i decyzji;
IX. Postanowienia koncowe.
2. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Il. Podstawy prawne dziatania Centrum

§2.

Centrum realizuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym;

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

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

5) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych;

6) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
7) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypfacie zasitkdw dla opiekundw;
8) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

9) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

10) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne;

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

12) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;
13) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
14) odrebnych przepisow;

15) Statutu Centrum;

16) niniejszego Regulaminu.

lll. Zasady i tryb pracy Centrum
§3.

1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gtéwnego Ksiegowedo;
3) kierownikéw/koordynatorow  komérek organizacyjnych  wynikajgcych ze  schematu

organizacyjnego Centrum i oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Zastepce Dyrektora zatrudnia Dyrektor Centrum w wyniku zawarcia umowy o prace.

3. Dyrektor Centrum Kkieruje dziatalnoscig Centrum w sposéb zapewniajgcy jego prawidiowe
funkcjonowanie.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum, zadania bedgce w kompetencji Dyrektora
wykonuje Zastepca Dyrektora.

§4.
Dyrektor Centrum:
1) wydaje zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe;
2) zatrudnia pracownikow i ustala wynagrodzenia;
3) reprezentuje Centrum na zewnatrz;
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sktada w ramach udzielonego petnomocnictwa oswiadczenia woli, dokonuje czynnosci prawnych
oraz wystepuje o udzielanie dodatkowych petnomocnictw;

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

wspotpracuje z ramienia Centrum z administracjg samorzadows i rzgdowa;

odpowiada za mienie Centrum;

wspotpracuje 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 nadzér nad dziatalnoscig Centrum;

bezposrednio podlegtymi mu komdérkami organizacyjnymi sa:

a) Zespot Kadrowo-Placowy;

b) Sekcja Nadzoru i Administracii;

c) Zespodtds. Informatyki i Rozwoju Struktury Teleinformatycznej;

d) Inspektor Ochrony Danych;

e) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j;

f)  Sekretariat.

§ 5.

Zastepca Dyrektora:

1)
2)

3)

4)
5)

wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan wiasnych i zleconych;

odpowiada za wilasciwg prace i sprawuje nadzor w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych nad dziatalnoscig nizej wymienionych komérek organizacyjnych Centrum:

a) Punktow Obstugi Mieszkancow;

b) Zespotu ds. Realizacji Swiadczen i Sprawozdawczo$ci.

sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych w zakresie
okreslonym przepisami lub upowaznieniami;

zatwierdza plany pracy;

dokonuje oceny pracy podlegtych kierownikéw/koordynatoréw oraz sktada wnioski do Dyrektora
Centrum w sprawach przeszeregowan, nagrod i kar.

§6

Gtéwny Ksiegowy:

1) prowadzi rachunkowos$¢ Centrum;

2) odpowiada za wiasciwg prace i sprawuje nadzoér w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych nad dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych, w tym:

a) Sekgcji ds. Finansowo-Ksiegowych;
b) Zespotu ds. Windykaciji i Obstugi Diuznikow.
3) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
4) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

W celu realizacji zadan Giéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow/koordynatoréw innych komoérek organizacyjnych Centrum udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Centrum o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Centrum prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowo$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczos$ci finansowej.

§7.

Do zadan kierownikéw/koordynatoréw komérek organizacyjnych wynikajgcych ze schematu
organizacyjnego Centrum nalezy w szczegoélnosci:
1) organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej;
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E

—_

8)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

Kie

doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych oraz podlegtych pracownikéw;
zapewnienie nalezytego wykonania zadan komorki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantow;
nadzor nad wiasciwym petnieniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikow;
zapewnienie nalezytego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow;
opracowywanie projektu planu wydatkdw komorki organizacyjnej;
realizacja przydzielonych zadanh w danym roku budzetowym przy opracowywaniu planu
finansowego Centrum izapewnieniu $cistej wspoétpracy w tym zakresie z Sekcjg
ds. Finansowo-Ksiegowych;
przestrzeganie zasad gospodarnosci i oszczednosci wydatkowania $rodkéw finansowych
ujetych w planie finansowym Centrum, przydzielonym na zadania realizowane
przez nadzorowang komorke oraz ich biezgce monitorowanie i zapewnienie Scistej wspotpracy
w tym zakresie z Sekcjg ds. Finansowo-Ksiegowych;
wspotpraca przy przygotowaniu list wyptat swiadczenh, dyspozycji dokonania wydatkow
zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan;
przyjecie i zdanie protokotem zdawczo-odbiorczym mienia w nadzorowanej komorce
(przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie) oraz nadzér
nad prawidtowym korzystaniem z mienia;
wspétpraca przy sporzadzaniu przez komodrke organizacyjng sprawozdawczosci oraz
przekazywanie jej zgodnie z wiadciwoscig, rowniez w formie dokumentu elektronicznego,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
sporzgdzanie planéw pracy komorki organizacyjnej i sprawozdan z ich wykonania;
akceptowanie sposobu zatatwienia sprawy, w szczegoélnosci projektdw rozstrzygniec
w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracj;

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi zmiany i rozwigzywania stosunkéw pracy;
proponowanie wyréznien, kar, premii i nagrod oraz dokonywanie okresowych ocen
pracownikow;

przygotowywanie i opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta, =zarzadzen

i pethomocnictw Prezydenta Miasta oraz Zarzadzer Dyrektora Centrum w zakresie realizacji
zadan;
zapewnienie przeptywu informacji w strukturze Centrum w zakresie zadah realizowanych
przez nadzorowang komérke organizacyjng;
zapewnienie zgodnosci dziatania nadzorowanej komorki organizacyjnej z kierunkami
okre$lonymi w przyjetych do realizacji programach gminnych, uchwatach Rady Miasta,
poleceniach i zarzadzeniach Prezydenta Miasta oraz obowigzujgcych przepisach prawa
i regulacjach wewnetrznych Centrum;
wspotdziatanie z  kierownikami/koordynatorami  innych  komoérek organizacyjnych
oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w realizacji zadan wymagajgcych kompleksowego
rozwigzania.

rownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych wynikajgcych ze schematu organizacyjnego

ponoszg bezposrednia odpowiedzialno$¢ =za prace komorek organizacyjnych przed
bezposrednim przetozonym.

Kie

rownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych wynikajgcych ze schematu organizacyjnego

zapewniajg funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w kierowanych przez siebie komodrkach

org

anizacyjnych.

Kierownicy/koordynatorzy dokonujg oceny pracownikéw pracy podleglych pracownikéw oraz
skfadajg wnioski do Dyrektora Centrum w sprawach przeszeregowan, nagréd i kar.

. Doo

§ 8.
bowigzkéw pracownikéw Centrum nalezy w szczegdlnosci:
przestrzeganie przepisdw prawa, zwtaszcza w procesie opracowywania i wydawania decyzji
administracyjnych;
nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie interesantéw;
przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw;
nalezyte prowadzenie dokumentacji zaftatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt, zbioréw zarzgdzen, rejestrow itp.;
ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
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7) przestrzeganie dyscypliny pracy;

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

Pracownicy = Centrum  ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace przed witasciwym

kierownikiem/koordynatorem  komorki  organizacyjnej. Pracownicy na  samodzielnych

stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace przed Dyrektorem Centrum.

Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynno$ci

ustalone przez kierownika/koordynatora komorki organizacyjnej wynikajgcej ze schematu

organizacyjnego.

IV. Struktura organizacyjna Centrum

1. W skfad Centrum wchodzg nastepujace komérlg g.rganizacyjne:

1. Sekretariat S
2. Sekcja Nadzoru i Administraciji SNA
3. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej KW
4. Inspektor Ochrony Danych I0D
5. Zespdt ds. Informatyki i Rozwoju Struktury Teleinformatycznej VA
6. Zespét Kadrowo - Ptacowy ZKP
7. Punty Obstugi Mieszkancow POM
8. Zesp6t ds. Realizacji Swiadczen i Sprawozdawczosci ZRS
9. Sekcja ds. Finansowo - Ksiegowych SFK
10. Zespdt ds. Windykacji i Obstugi Dtuznikéw YA

2. Komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy/koordynatorzy.

Do
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

V. Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych
§ 10.

zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
opracowywanie projektow budzetu oraz projektow rozwoju poszczegdlnych dziedzin w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania;
opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych
spraw;
wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w
celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezgcych do ich zakresu dziatania;
wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum
oraz innymi jednostkami i instytucjami;
rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady Miasta oraz
skarg i wnioskow mieszkancow;
systematyczne usprawnianie organizacji, metod i formy pracy;
zapewnienie obstugi kancelaryjno-techniczng zespotéw tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania danej komorki organizacyjne;j;
przygotowywanie decyzji administracyjnych;
prowadzenie korespondenc;ji z klientami i instytucjami;
zapewnienie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan majgcych
na celu ochrone ludnos$ci i mienia przed niebezpieczenstwami wynikajgcymi z dziatar wojennych,
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
udziat w dziataniach na rzecz ochrony ludnosci gminy w zakresie zapobiegania i likwidacji
skutkow zagrozen ludnosci i Srodowiska;
podejmowanie wszelkich dziatann dla zapewnienia sprawnego tworzenia i funkcjonowania
zasobow Centrum, zwracajgc szczegdlng uwage na zachowanie kompletnosci i chronologii
gromadzonych danych, a takze na przechowywanie i udostepnianie danych, zgodnie z
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przepisami prawa;

13) realizowanie budzetu zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa;

14) uczestniczenie w zespotach zadaniowych przy wykonywaniu zadan wykraczajgcych
poza kompetencje danej komorki organizacyjnej, a w szczegoélnosci przy aplikowaniu o srodki
z funduszy i programéw Unii Europejskiej;

15) realizacja projektow wspéifinansowanych z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej;

16) przygotowywanie sprawozdarn z realizowanych kompetencji ze szczegdlnym uwzglednieniem
aplikacji CAS;

17) wspotpraca ze studentami realizujgcymi badania w ramach prac licencjackich i magisterskich
oraz odbywajgcymi praktyki i staze;

18) wspotpraca z innymi komérkami Centrum, w celu przeciwdziatania nieprawidlowosciom
przy pobieraniu swiadczen;

19) wspotpraca z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizowanych zadan.

§ 1.

Do zadan Sekcji Nadzoru i Administracji nalezy w szczegdlno$ci:

1) organizowanie i przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamowien publicznych;

2) realizacja inwestycji i remontéw oraz napraw biezacych wraz z przygotowywaniem zakreséw
rzeczowych;

3) prowadzenie dokumentacji remontéw i inwestycji wykonywanych w obiektach znajdujgcych sie
w zasobach Centrum;

4) dbatos¢ o prawidtowe uzytkowanie obiektow budowlanych;

5) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

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

7) opracowywanie na podstawie wnioskdéw sktadanych przez komorki organizacyjne Centrum
zapotrzebowania na materiaty, wyposazenie oraz ustugi;

8) wykonywanie umoéw w zakresie zakupu materiatéw, wyposazenia oraz zamdwionych ustug,
we wspotdziataniu z innymi komdérkami Centrum;

9) prowadzenie ewidencji majatku Centrum;

10) biezgca kontrola terminowo$ci realizacji uchwat Rady Miasta, zarzadzen i polecen Prezydenta
Miasta, zarzadzen i polecen Dyrektora Centrum;

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

12) opracowywanie zmian statutu oraz regulaminéw Centrum;

13) prowadzenie rejestru uméw i porozumien;

14) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania oraz rejestru wydanych i zwréconych
drukow Scistego zarachowania;

15) obstuga kancelaryjna Centrum oraz organizowanie codziennego przeptywu przesylek
i korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Centrum;

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

17) przeprowadzenie segregacji zarchiwizowanej dokumentacji celem wytypowania dokumentow
do brakowania;

18) prowadzenie archiwizacji elektronicznej;

19) sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci sktadnicy akt/archiwum zaktadowego;

20) podawanie do wiadomosci akidw prawa miejscowego, wewnetrznych aktéw normatywnych
Centrum, obwieszczen i informacji przez wywieszanie na tablicy ogtoszen Ilub publikacje
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw;

21) nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem samochodoéw stuzbowych, rozliczanie dokumentacii
eksploatacyjnej;

22) naliczanie ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze oraz pranie;

23) prowadzenie rejestru i zbioru dokumentacji (uchwat Rady Miasta, zarzadzen i pethomocnictw
Prezydenta Miasta, a takze zarzadzen, instrukcji, polecen Dyrektora);

24) wspotpraca z osobami realizujgcymi obstuge prawng Centrum;

25) wspoétpraca z osobami realizujgcymi zadania okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 12.

Do zadan Zespotu ds. Informatyki i Rozwoju Struktury Teleinformatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

11)
12)

13)

administrowanie systemem informatycznym Centrum oraz odpowiedzialno$¢ za jego prawidtowe
funkcjonowanie;
utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego i dokonywanie niezbednych
modernizacji;
obstuga serwera domeny Centrum oraz serwera poczty elektronicznej;
nadzor nad sieciami komputerowymi i analiza poprawnosci ruchu sieciowego;
utrzymanie sprawnosci systeméw informatycznych;
prowadzenie ochrony antywirusowej i dbatos¢ o bezpieczehstwo baz danych gromadzonych
w systemach informatycznych uzywanych przez Centrum, w tym generowanie kopii zapasowych;
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz administrowanie jego zasobami;
administrowanie serwerem strony internetowej Centrum;
redagowanie serwisu Biuletynu Informacji Publicznej Centrum;
wsparcie komorek merytorycznych w opracowywaniu sprawozdan i analiz na podstawie
informacji gromadzonych w bazach danych systemoéw informatycznych wykorzystywanych
przez Centrum;
przygotowywanie koncepcji i projektéw organizacyjnych dotyczgcych systemoéw informatycznych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Centrum;
organizowanie szkolen i prowadzenie instruktazu dla pracownikéw w zakresie wprowadzanych
i funkcjonujacych systemow informatycznych w Centrum;
wspotpraca przy utrzymaniu sprawnosci systemow informatycznych.

§ 13.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1.

tworzenie, wdrazanie i realizacja procedur oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i bezpieczenstwem informacji w Centrum;
informowanie pracodawcy oraz pracownikéw o obowigzujgcych przepisach o ochronie danych
osobowych i prowadzenie doradztwa w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym
polityki administratora danych;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
wykonania zalecen;

wspoitpraca z pracodawcg w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 14.

Do zadan na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli:
a) doraznych;
b) problemowych;
c) sprawdzajgcych.

2) opracowywanie planéw kontroli;

3) monitorowanie stosowania procedur kontroli przez kierownikéw/koordynatorow komérek
organizacyjnych wynikajgcych ze schematu organizacyjnego Centrum;

4) dokumentowanie przebiegu czynnosci kontrolnych zgodnje z obowigzujgcymi w Centrum
procedurami wewnetrznymi;

5) nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych;

6) opracowywanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci i przedstawianie ich Dyrektorowi
Centrum;

7) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

8) wspotpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

Sposdb przeprowadzania kontroli okreslajg procedury wewnetrzne wprowadzone odrebnym

Zarzadzeniem Dyrektora Centrum.
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§ 15.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegodlnosci:

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

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

§ 16.

Do zadan Punktéw Obstugi Mieszkancow nalezy realizacja zadan okreslonych w ustawach

wymienionych w § 2, pkt. 5 — 13, w szczegodlnosci:

obstuga interesantow;

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz innych pism i dokumentow;

obstuga kancelaryjna;

obstuga i wydawanie Karty Duzej Rodziny;

doreczanie pism i decyzji do adresatéw;

przyjmowanie, kompletowanie dokumentéw uprawniajgcych osoby do pobierania swiadczen

oraz weryfikowanie dokumentacji w wersji papierowej oraz elektronicznej, takze

z wykorzystaniem systemow informatycznych i baz danych;

7) wydawanie zaswiadczen, wezwan i postanowien w sprawach, prowadzenie postepowan
wyjasniajacych;

8) kierowanie wnioskéw o przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych oraz przeprowadzanie
wywiaddw zwigzanych z dodatkiem mieszkaniowym i dtuznikiem alimentacyjnym;

9) wydawanie decyzji administracyjnych.

Sgsedz

§17.

Do zadan Zespotu ds. Realizacji Swiadczen i Sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie list wyptat/potrgcen, harmonograméw wyptat i nadzér merytoryczny nad
ich prawidtowoscig;

2) dbanie o wilasciwe przygotowywanie zapotrzebowahn na $rodki finansowe niezbedne
do wyptacania przyznanych $wiadczen/sktadek oraz przekazywanie informacji o ich
wysokos$ci do odpowiedniej komaorki organizacyjnej;

3) wspdlpraca przy planowaniu budzetu oraz zadan finansowych wraz z analizg
zaangazowania srodkow finansowych;

4) analiza posiadanych danych o $wiadczeniach i $wiadczeniobiorcach, przygotowywanie
sprawozdan, opracowywanie materiatdw statystycznych, analiz tematycznych oraz
przekazywanie sprawozdan do odpowiednich organéw, w tym za posrednictwem aplikacji
CAS;

5) przygotowywanie zaswiadczen o wyptaconych swiadczeniach.

§ 18.

Do zadan Zespotu ds. Windykac;ji i Obstugi Dtuznikéw nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem nienaleznych $wiadczen lub
innych zadtuzen oraz sposobdéw ich zaspokojenia;

2) analiza dokumentéw otrzymywanych z innych komoérek organizacyjnych Centrum, pod kgtem
ustalenia wierzytelnosci publicznoprawnych oraz metod ich windykacji, w tym koniecznosci
sporzgdzenia tytutdw wykonawczych i egzekucyjnych;

3) kontrolowanie stanu naleznosci, wystawianie upomnien i wezwan do zapftaty z tytulu
nieterminowych wptat 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 wspétpraca z Sekcjg ds. Finansowo-Ksiegowych;
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7) przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi potwierdzajgcych
sytuacje zawodowg, dochodowg, rodzinng, zdrowotng oraz przyczyn nietozenia na osoby
uprawnione do alimentow;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej postepowah wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
wydawanie postanowienh oraz decyzji administracyjnych;

9) kierowanie wnioskéw o przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych potwierdzajgcych sytuacje
rodzinng stron rozpatrywanej sprawy;

10) wspétpraca z komornikami sgdowymi w zakresie $ciggalnosci zasgdzonych $wiadczenh
alimentacyjnych;

11)przygotowywanie projektu budzetu komérki organizacyjnej na kolejny rok budzetowy;

12) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan, w tym za posrednictwem
aplikacji CAS.

§19.

Do zadan Sekgiji ds. Finansowo-Ksiegowych nalezy prowadzenie spraw ksiegowych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;

2) przekazywanie do ZUS zgtoszen Swiadczeniobiorcéw lub czionkdw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz ich wyrejestrowywanie
i dokonywanie zmian;

3) przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej oraz imiennych raportéw miesiecznych,
zawierajgcych informacje o wysokosci sktadek swiadczeniobiorcow lub cztonkéw ich rodzin;

4) wystawianie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow lub czionkéw ich rodzin o okresie, rodzaju
ubezpieczenia i odprowadzanych skfadkach;

5) sporzadzanie bilansu Centrum;

6) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawien obrotow i sald kont ksiegi
gtébwnej oraz dodatkowo na koniec roku, zestawien sald i obrotéw wszystkich kont ksiag
pomocniczych;

7) kompletowanie i przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

8) przeprowadzanie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami;

9) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci w zakresie wydatkéw i dochodéw
oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

10) prowadzenie ewidencji planu dochoddw i wydatkéw w szczegdlnosci klasyfikacji budzetowej;

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

12) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum w zakresie zadan wiasnych i zleconych,
przy wspotpracy komorek organizacyjnych Centrum;

13) opracowywanie oraz sktadanie w Urzedzie Miasta Czestochowy, na wniosek komoérek
organizacyjnych Centrum wnioskdbw w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw
budzetowych;

14) sporzgdzanie okresowych analiz z wykonania planu finansowego Centrum;

15) kompletowanie i przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

16) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

a) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie rejestru faktur sprzedazy;

b) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardw i ustug, ewidencji zakupéw towardéw i ustug oraz
przekazywanie do komorki centralizacyjnej w ustalonym formacie i terminie;

c) sporzagdzanie i przekazywanie ,czgstkowych” deklaracji dla podatku od towardéw i ustug
do komorki centralizacyjnej w ustalonym terminie;

d) sporzadzanie dyspozycji przekazania kwoty podatku od towaréw i ustug podlegajgcego
wptacie do urzedu skarbowego w wysokosci wynikajgcej z deklaracji ,czgstkowej”
na wskazany rachunek w ustalonym terminie;

e) obstuga programu Jednostkowy Rejestr VAT (JR_VAT).

§ 20.

Do zadan Zespotu Kadrowo-Ptacowego nalezy w szczegdlno$ci:
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 dokumentéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow oraz rozwigzywania umow o prace;
3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, kart ewidencyjnych czasu pracy odrebnie dla kazdego
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pracownika;

4) nadzér nad opracowywaniem przez kierownikéw/koordynatorow komorek organizacyjnych
wynikajgcych ze schematu organizacyjnego Centrum planéw urlopdéw i kontrola ich realizacij;

5) kompletowanie dokumentacji niezbednej do ustalania swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
oraz przygotowywanie wnioskdw o przyznanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

8) kierowanie pracownikdéw na badania lekarskie;

9) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem przez komorki organizacyjne Centrum
okresowego oceniania pracownikéw, przeglad i analiza ocen oraz wykorzystywanie ocen
do przedstawiania wnioskow Dyrektorowi Centrum;

10) nadzoér i rozliczanie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych;

11) kierowanie i koordynacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

12) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie kompetencji Zespotu;

13) prowadzenie dokumentacji i rejestru osob odbywajgcych praktyki zawodowe i pracujgcych
w ramach wolontariatu;

14) sporzadzanie list ptac i innych rozliczen, dotyczgcych wynagrodzen pracownikow;

15) sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatku dochodowego od os6b fizycznych.

VI. Zasady postepowania przy zalatwianiu
spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskéw

§ 21.

Ogodlne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez mieszkancéw okreslaja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego;

2) Instrukcja kancelaryjna;

3) przepisy szczegdlne.

§ 22.

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

§ 23.

1. Indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Centrum sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych.

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

§ 24.

Pracownicy Centrum zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sg:

1) udziela¢ stronom wyczerpujgcych informacii;

2) wyjasniac¢ tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawa;

3) rozstrzyga¢ sprawy w miare mozliwosci - niezwtocznie;

4) uzupetnia¢ brakujgcg dokumentacje we wtasnym zakresie, jesli niezbedne dane sg w posiadaniu
innej komérki organizacyjnej w Centrum;

5) informowac strony o stanie zatatwiania ich sprawy;

6) powiadamia¢ strony o przediuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej konieczno$ci;

7) informowaé strony o przystugujgcych im srodkach odwotawczych (lub srodkach zaskarzenia)
od wydanych rozstrzygnied.
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§ 25.

Dyrektor Centrum i jego Zastepca przyjmuje interesantdw w ramach skarg i wnioskéw
w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach.

Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w ramach skarg
i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy komérki organizacyjne;j.

Z przyjeé interesantow w ramach skarg i wnioskdw sporzgdza sie protokoty.

VIl. Wspdétdziatanie w zakresie zadan wykraczajacych
poza merytoryczny zakres komorki organizacyjnej

§ 26.

Osoby upowaznione, dziatajgce w zakresie wydawanych rozstrzygnie¢ przygotowywanych
przez inne komorki organizacyjne, ponoszg odpowiedzialno$¢ za informacje ze swojego zakresu
kompetencji, bedgce czescig sktadowg opracowan, protokotdw, rozstrzygnie¢ administracyjnych.
W celu realizacji zadan wykraczajgcych poza kompetencje poszczegdlnych komorek
organizacyjnych moga by¢ tworzone zespoly zadaniowe, powotywane na mocy odrebnych
zarzadzenh.

VIIl. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27.

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

§ 28.

Dyrektor Centrum podpisuje osobiscie:

zarzadzenia Dyrektora Centrum;

polecenia Dyrektora Centrum;

dokumenty kierowane do Prezydenta i organéw administracji rzgdowej, samorzgdowej;
pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli;

odpowiedzi na interwencje i pisma postow i senatoréw;

pisma wynikajgce ze wspotpracy z zagranicg;

odpowiedzi na interpelacje radnych;

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

10) odpowiedzi na skargi na Zastepce Dyrektora i kierownikéw/koordynatorow;
11) inne pisma (dokumenty), ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi.

§ 29.

Kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnych oraz upowaznione osoby podpisuja:

1)

2)
3)

decyzje w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji publicznej, prowadzonych
przez komorki organizacyjne — w ramach upowaznienia otrzymanego od Prezydenta Miasta
i Dyrektora Centrum;

materiaty przedktadane Dyrektorowi Centrum;

dokumenty i korespondencje w sprawach nalezgcych do komorek organizacyjnych,
a niezastrzezonych dla Dyrektora Centrum.

§ 30.

Kierownicy/koordynatorzy i Gtéwny Ksiegowy parafuja dokumenty przedktadane do podpisu
Dyrektora Centrum, wymienione w § 28 z wytgczeniem punktu 10 w zakresie rozpatrzenia skargi
na kierownikéw/koordynatoréw, a przygotowywane w komoérkach organizacyjnych, nad ktérymi
sprawujg bezposredni nadzér.

Gtéwny Ksiegowy parafuje dokumenty przygotowywane w komoérkach organizacyjnych mogace
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wywotywac¢ skutki finansowe.

Kierownicy/koordynatorzy komoérek organizacyjnych wynikajgcych ze schematu organizacyjnego
parafujg dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora Centrum,
a pracownicy parafujg dokumenty przedktadane do podpisu kierownikom/koordynatorom
komérek organizacyjnych.

IX.Postanowienia koncowe

§ 31.

Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz witasciwej organizacji pracy w Centrum
kierownicy/koordynatorzy komoérek organizacyjnych wynikajgcych ze schematu organizacyjnego:
1) przygotowujg zarzgdzenia Dyrektora Centrum, w ktérych okreslajg w szczegdlnosci:

2)

3)

4)

a) strukture komorki organizacyjnej;

b) zadania dla poszczegdlnych zespotdw i stanowisk pracy;

c¢) inne sprawy istotne dla racjonalnej organizacji pracy komorek organizacyjnych.

ustalajg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw, okreslajgce w szczegoélnosci:

a) wykaz zadarn powierzonych pracownikowi do realizacji;

b) podlegtos¢ stuzbowg pracownika;

C) upowaznienie do podpisywania;

d) zakres odpowiedzialnosci pracownika.

zapewniajg warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu
w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych;

zgtaszajg do Sekcji Nadzoru i Administracji wszelkie zmiany dotyczgce zakresu dziatania
podlegtych komérek organizacyjnych w celu przygotowania aktualizacji niniejszego Regulaminu.

§ 32.

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami/koordynatorami komoérek organizacyjnych rozstrzyga
Dyrektor Centrum.

§ 33.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.

Z up. Prezydenta
Miasta Czestochowy
(-) Ryszard Stefaniak
Zastepca Prezydenta

Miasta Czestochowy
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