Zarzadzenie nr 1/2022
Dyrektora Torunskiego Centrum Uslug Spolecznych
z dnia 03.01.2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych
Na podstawie § 9 i § 10 statutu Torunskiego Centrum Uslug Spotecznych, stanowiacego
zatacznik do uchwaty nr 768/21 Rady Miasta Torunia z dnia 16 grudnia 2021 roku w sprawie nadania

statutu Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2022
Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych
z dnia 03.01.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
TORUNSKIEGO CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Torunskiego
Centrum Ushlug Spotecznych.
2. Podstawy prawne dziatania Centrum okresla statut.
3. Strukture organizacyjng Centrum okresla Schemat Organizacyjny Centrum stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
4. Nadzoér nad Centrum sprawuje Prezydent Miasta Torunia.
5. Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych jest mowa o:
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Torunskie Centrum Ustug Spotecznych;
2) TCUW — nalezy przez to rozumie¢ Torunskie Centrum Ustug Wspolnych;
3) Gminie — oznacza to wspolnote samorzadowa oraz terytorium Gminy Miasta Torun;
4) Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Torunskiego Centrum Ustug
Spotecznych;
5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych;
6) Prezydencie —nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia;
7) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Toruniskim Centrum
Ushug Spotecznych;

8) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Torunskiego Centrum Ustug Spotecznych.

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Centrum

§ 2. Centrum dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) stuzebno$ci wobec mieszkancow miasta;

2) racjonalnego gospodarowania majatkiem Centrum;

3) jednoosobowego kierownictwa Centrum;

4) wykonywania zadan poprzez ich podzial pomiedzy komorki organizacyjne Centrum i ich

wzajemnego wspotdziatania;

5) planowania pracy Centrum.



§ 3. 1. Prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w gospodarowaniu majatkiem Centrum.
2. Realizacja zadan merytorycznych odbywa si¢ ze szczegdlnym uwzglednieniem praw i obowigzkow
klientéw Centrum wynikajacych z natozonych prawem przepisow oraz wewnetrznych aktow prawnych
Centrum.

3. Dziatalno$¢ Centrum jest jawna w zakresie niezastrzezonym innymi ustawami.

Rozdzial 3
Zadania i kompetencje Dyrektora Centrum

§ 4. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracami Centrum i reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

2) zatwierdzanie opracowywanych przez organizatora ustug spotecznych standardow jakosci

ustug spotecznych;

3) zatwierdzanie indywidualnych planow ustug spotecznych i ich aktualizacji;

4) opracowywanie rocznego planu dziatalnosci Centrum;

5) opracowywanie sprawozdania z dziatalno$ci Centrum za poprzedni rok kalendarzowy;

6) sprawowanie zarzgdu mieniem Centrum;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;

8) wydawanie zarzadzen;

9) nadzorowanie organizacji pracy;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikéow;

11) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
2. Kompetencje Dyrektora okresla statut Centrum wraz z pelnomocnictwem ogélnym udzielonym przez
Prezydenta Miasta Torunia.
3. Dyrektor Centrum zatrudniany jest przez Prezydenta Miasta Torunia.
4. Szczegolowe obowiazki Dyrektora okresla zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci ustalony
przez Prezydenta Miasta Torunia.
5. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum jest Prezydent Miasta Torunia.
6. Dyrektor Centrum odpowiada za wspoélprace z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej Urzedu

Miasta Torunia, z TCUW, a takze za realizacje zadan statutowych Centrum.

§ 5. 1. Dyrektor kieruje Centrum jednoosobowo.

2. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

3. Dyrektor okresla zakres obowiazkow i uprawnien zatrudnianych pracownikow.

4. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Centrum zgodnie z powierzonymi obowigzkami,
uprawnieniami i odpowiedzialno$cia za wlasciwg organizacje pracy oraz realizacj¢ zadan

merytorycznych.



5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni inna wyznaczona osoba na podstawie

stosownych upowaznien i petnomocnictw.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Centrum
§ 6. Strukturg organizacyjng Centrum tworza:
1) Zespot do spraw organizowania ustug spotecznych (OUS);
2) Organizator spotecznosci lokalnej (OSL);
3) Zespot do spraw realizacji projektow dla seniorow i rodzin (ZSR);
4) Zespo6t do spraw realizacji projektow aktywizacyjno - integracyjnych (ZAl);
5) Zespot do spraw realizacji projektow inwestycyjnych i zadan zleconych (Z12);
6) Zespot do spraw wsparcia 0sob z niepetnosprawnosciami (ZON);
7) Klub Integracji Spotecznej (KIS);
8) Obstuga administracyjna (OA);
9) Radca Prawny (RP);
10) inne samodzielne stanowiska utworzone przez Dyrektora Centrum w ramach kompetencji

nadanych regulaminem i posiadanych $rodkéw finansowych.

§ 7. 1. Bezposrednio Dyrektorowi podlegajg: Organizator spotecznosci lokalnej, pracownicy Obstugi
administracyjnej, Radca Prawny, Klub Integracji Spotecznej oraz kierownicy Zespotow.
2. W sklad Zespotu do spraw organizowania ustug spotecznych wchodzi Organizator ustug spolecznych
oraz Koordynatorzy indywidualnych planow ustug spotecznych.
3. Dyrektor Centrum w ramach posiadanego budzetu moze tworzy¢:

1) dodatkowe zespoty jako samodzielne, wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Centrum —

komorki organizacyjne podlegajace bezposrednio Dyrektorowi;
2) samodzielne stanowiska pracy — usytuowane w zespole lub koordynowane przez

Dyrektora lub wyznaczonego zwierzchnika stuzbowego, realizujacego okreslone zadania.

Rozdzial 5
Zadania zespoléw i samodzielnych stanowisk pracy
§ 8. 1. Do zadan Organizatora ustug Spotecznych nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie Zespotem do spraw organizowania ustug spotecznych;
2) organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;
3) prowadzenie na biezaco rozeznania:
a. potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ushug spotecznych,

b. potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;



4)

5)

podejmowanie dzialan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspolpracy z organami administracji publiczne;,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami
wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi ustugi z zakresu,
o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych
przez centrum ustug spolecznych, na obszarze dziatania Centrum;

opracowywanie standardow jako$ci ustug spolecznych okre$lonych w programie ustug

spotecznych, w przypadku braku okres$lenia tych standardow w obowigzujacych przepisach.

2. Do zadan Koordynatora indywidualnych planoéw ustug spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

§ 9. Do
1)

2)

3)

4)

5)

§ 10. 1.
1)

przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej skorzystaniem
z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych;

opracowywanie indywidualnych planow ustug spotecznych i ich aktualizacji;

monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych;

koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ushug
spotecznych;

przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych rozmow

podsumowujacych realizacje tych planow.

zadan Organizatora Spotecznosci lokalnej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie na biezaco rozeznania:

a. potrzeb wspodlnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych,

b. potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych;

opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty
samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych, planu organizowania spotecznosci lokalnej
i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspodlnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajacych;

inicjowanie innych niz okre§lone w pkt. 3 dzialan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi
spolecznych i integracji wspolnoty samorzadowej;

wspotpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dzialania Centrum animacj¢ lokalng lub

inne formy pracy srodowiskowe;.

Do zadan Zespotu do spraw realizacji projektow dla senioréw i rodzin nalezy w szczegolnosci:
opracowywanie dokumentacji aplikacyjnych w konkursach krajowych, unijnych i innych

w zakresie projektow realizowanych przez Zespot;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

monitorowanie, wdrazanie i realizacja projektow zleconych do realizacji pracownikom
Zespotu;

przygotowywanie analiz ekonomicznych i finansowych zwigzanych z realizacja
ww. projektow;

obstuga i prowadzenie dokumentacji Zespotu w zakresie realizacji projektow i zadan zleconych
przez Dyrektora Centrum;

identyfikacja mozliwos$ci pozyskiwania funduszy unijnych dla projektow realizowanych przez
Centrum;

nadzor nad produktami wypracowanymi w ramach projektéw unijnych realizowanych przez
pracownikow Zespotu w okresie utrzymania trwatosci tych projektow;

prowadzenie i/lub nadzoér nad prowadzeniem dziennych domow pomocy spotecznej, dziennych
domdw pobytu, klubow seniora;

realizacja dzialan na rzecz senioroéw, ktore prowadzone sg w ramach dziatalnosci Centrum;

podejmowanie dziatan z zakresu wspierania rodzin;

10) prowadzenie Torunskiego Klubu dla Rodzin;

11) prowadzenie i nadzorowanie dziatan z zakresu poradnictwa specjalistycznego, warsztatow, grup

wsparcia,;

12) prowadzenie i koordynowanie dziatan w ramach Centrum Wspierania Rodzin;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

2. Zespotem do spraw realizacji projektow dla seniordw i rodzin kieruje kierownik zespotu.

§ 11. 1. Do zadan Zespotu do spraw realizacji projektow aktywizacyjno - integracyjnych nalezy

w szczegodlnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie dokumentacji aplikacyjnych w konkursach krajowych, unijnych i innych
w zakresie projektow realizowanych przez Zespot;

monitorowanie, wdrazanie i1 realizacja projektow zleconych do realizacji pracownikom
Zespotu;

przygotowywanie analiz ekonomicznych i finansowych zwigzanych z realizacjg
ww. projektow;

obstuga i prowadzenie dokumentacji Zespotu w zakresie realizacji projektow i zadan zleconych
przez Dyrektora Centrum;

identyfikacja mozliwosci pozyskiwania funduszy unijnych dla projektow realizowanych przez
Centrum;

nadzor nad produktami wypracowanymi w ramach projektow unijnych realizowanych przez
pracownikow Zespotu w okresie utrzymania trwatosci tych projektow;

prowadzenie i nadzor nad dziataniami w zakresie reintegracji spotecznej i zawodowej

prowadzonych w ramach Centrum;



8)
9

organizowanie stazy i wymiany do§wiadczen;

tworzenie sieci wsparcia spolecznego;

10) tworzenie i udostepnianie infrastruktury stuzacej zapewnianiu dostgpu do ustug $wiadczonych

przez Centrum;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

2. Zespotem do spraw realizacji projektow aktywizacyjno - integracyjnych kieruje kierownik zespotu.

§ 12. 1

. Do zadan Zespotu do spraw realizacji projektéw inwestycyjnych i zadan zleconych nalezy

w szczegblnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

opracowywanie dokumentacji aplikacyjnych w konkursach krajowych, unijnych i innych
w zakresie projektow realizowanych przez Zespot;

monitorowanie, wdrazanie i1 realizacja projektow zleconych do realizacji pracownikom
Zespotu;

przygotowywanie analiz ekonomicznych i finansowych zwigzanych =z realizacja
ww. projektow;

obstuga i prowadzenie dokumentacji Zespotu w zakresie realizacji projektow i zadan zleconych
przez Dyrektora Centrum;

identyfikacja mozliwosci pozyskiwania funduszy unijnych dla projektow realizowanych przez
Centrum;

nadzor nad produktami wypracowanymi w ramach projektéw unijnych realizowanych przez
pracownikow Zespotu w okresie utrzymania trwatosci tych projektow;

nadzor nad realizacja projektow inwestycyjnych prowadzonych przez Centrum;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

2. Zespotem do spraw realizacji projektow inwestycyjnych i zadan zleconych kieruje kierownik zespotu.

§13. 1.
1)

2)

3)

4)

5)

Do zadan Zespotu do spraw wsparcia 0sob z niepetnosprawnosciami nalezy w szczego6lnosci:
opracowywanie dokumentacji aplikacyjnych w konkursach krajowych, unijnych i innych
w zakresie projektow realizowanych przez Zespot;

monitorowanie, wdrazanie i realizacja projektow zleconych do realizacji pracownikom
Zespotu;

przygotowywanie analiz ekonomicznych 1 finansowych zwigzanych 2z realizacja
ww. projektow;

obstuga i prowadzenie dokumentacji Zespotu w zakresie realizacji projektow i zadan zleconych
przez Dyrektora Centrum;

identyfikacja mozliwosci pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych dla projektow

realizowanych przez Centrum;



6)

7)

8)

9

nadzor nad produktami wypracowanymi w ramach projektow unijnych i1 krajowych
realizowanych przez pracownikow Zespotu w okresie utrzymania trwatos$ci tych projektow;
prowadzenie i nadzér nad dzialaniami z zakresu wspierania os6b niepelnosprawnych
prowadzonymi w ramach dziatalnosci Centrum;

wspotpraca z  organizacjami  pozarzadowymi  dzialajagcymi na  rzecz = o0séb
z niepelnosprawnosciami;

prowadzenie dzialan w ramach programoéow ,,Opieka wytchnieniowa” i programu ,,Asystent

Osobisty Osoby Niepetnosprawne;j”;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

2. Zespotem do spraw wsparcia 0sob z niepetlnosprawnos$ciami kieruje kierownik zespotu.

§ 14. 1. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

organizowanie dziatan majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okreslony,
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy u pracodawcow, wykonywania ushug
na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz przygotowywanie do podjecia zatrudnienia lub
podjecia dziatalnosci w formie spotdzielni socjalne;j;

organizowanie prac spotecznie uzytecznych i robot publicznych dla uczestnikow KIS;
poradnictwo prawne;

dziatalno$¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych;
organizacja stazy, o ktorych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

udzielanie wsparcia dla integrowania si¢ grup i 0séb o podobnych trudnosciach i problemach
zyciowych;

podejmowanie inicjatywy i przedsiewzigcia w zakresie aktywizacji zawodowe;j i spotecznej;
prowadzenie kurséw i szkolen majacych na celu reintegracje zawodowa i spoleczng osob
wykluczonych spotecznie;

prowadzenie dziatalnosci otwartej na potrzeby lokalnego srodowiska;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

2. Klub Integracji Spotecznej prowadzi koordynator KIS.

§ 15. Do zadan Obstugi administracyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

wspotpraca z TCUW — praca w systemie ISOD i VULCAN;
obstuga kancelaryjna Centrum,;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Centrum;
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum;

nadzor nad pracownikami;



6)

7)
8)

9)

zaopatrzenie Centrum w srodki niezbedne do jego funkcjonowania tj. artykuty papiernicze,
materialy biurowe i inne wedlug potrzeb;

prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatowej oraz zgtaszanie wnioskow w tym zakresie;
systematyczne prowadzenie kontroli wydatkéw zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
1 przepisami wewnetrznymi obowiazujagcymi w Centrum,

rozliczanie delegacji pracownikow;

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych (ewidencji srodkéw trwatych);

11) przygotowywanie dokumentow dot. spraw windykacyjnych;

12) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych, ewidencji;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

§ 16. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, w zakresie dziatania Centrum;
uczestnictwo w prowadzonych przez Centrum rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umoéw dlugoterminowych,
nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci;

opiniowanie pod wzgledem prawnym umow;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Centrum w postegpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

opiniowanie projektéw aktow prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta Miasta Torunia,
a takze innych materiatow przedktadanych tym organom;

udzielanie informacji o przepisach prawnych;

opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych Centrum;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum.

Rozdzial 6

Zadania wspolne pracownikéw Centrum

§ 17. 1. Pracownicy Centrum, podczas realizacji zadan wynikajacych z umowy o pracg, zakresu

czynnoSci, przepisdw prawa oraz niniejszego regulaminu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

aktywnego wspotdziatania i rzetelnego, starannego, sprawnego, sumiennego i terminowego
wykonywania powierzonych obowiazkow;

posiadania doktadnej znajomosci obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji i innych
aktow normatywnych dotyczacych zakresu pracy;

przestrzegania regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisOow o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych obowigzujacych przepisow

prawa;



4)
5)
6)
7)

8)
9

statego podnoszenia wiedzy, umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

informowania o zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan;

wykonywania uchwatl Rady Miasta Torunia i aktéw normatywnych Prezydenta Miasta Torunia;
prowadzenia akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt oraz zasadami
archiwizacji;

przestrzeganie czasu pracy oraz przepisow bhp i ppoz;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, postepowanie zgodne z zasadami etyki;

10) dbanie o dobra atmosfere w pracy;

11) dbanie o dobre imie¢ Centrum.

2. Na czas planowanej nieobecno$ci, pracownik winien przekaza¢ sprawy do dalszego prowadzenia

wraz z niezb¢dnymi informacjami pracownikowi wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.

§ 18. 1. Kierownicy zespotdéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do

wykonywania nastgpujacych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych pracownikow
w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczegdlnosci poprzez:

okreslanie 1 state aktualizowanie zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
podlegltych pracownikow,

informowanie, instruowanie oraz szkolenie podlegltych pracownikéw dla zapewnienia
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan,

systematyczne sprawdzanie merytorycznej 1 formalnej poprawnosci prowadzonych
postgpowan, w szczegdlnosci dokumentéw, pism i opracowan powstajacych w podlegtej
komorce, jednostce,

analizowanie i dokonywanie ocen wynikow pracy oraz zapoznawanie z nimi poszczegolnych
pracownikow,

egzekwowanie od pracownikow rzetelnej, starannej, sprawnej, sumiennej i efektywnej pracy,
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoOw regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych
obowiazujacych przepisOw prawa;

wykonywania biezacej kontroli wewngtrznej w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna;

sporzadzania opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacej informacji
o realizacji zadan oraz potrzeb spotecznosci lokalnej w zakresie ustug spotecznych;
przygotowywania i realizacji planow rzeczowo-finansowych w czeSci dotyczacej komorki
organizacyjnej;

rozpatrywania skarg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi

zasadami;
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6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wptywajace wnioski i zapytania;

7) opracowywanie  materialdbw  merytorycznych  niezbednych  do  prawidlowego
przygotowywania projektow wnioskdéw i uchwal Rady Miasta Torunia do rozparzenia przez
Prezydenta Miasta Torunia w zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjna;

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta Miasta
Torunia oraz ich wykonywania, a takze opracowywania innych materiatow przedktadanych tym
organom lub ich przedstawicielom;

9) sporzadzanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspolpracujacym z Zespolem,
na ich wniosek, rekomendacji oraz opinii;

10) prowadzenia i udostgpniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywania zadan;

11) wdrazania, réwniez zapobiegawczo, niezb¢dnych usprawnien, efektywnych metod pracy
i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegdlnosci majacych wplyw na obstuge
klientow Centrum;

12) wspoétdziatania w ramach posiadanych kompetencji z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej, instytucjami, organizacjami spotecznymi pozarzadowymi,
kosciolem katolickim i innymi kos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi, w celu realizacji
zadan w zakresie ustug spotecznych;

13) tworzenia niezbednych baz danych;

14) wykonywanie w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum przedsiewzie¢ i czynnosci
w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju i w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

15) nadzér i koordynacja praktyk odbywanych w Zespole;

16) biezgce zapoznawanie podlegtych pracownikow z wydawanymi aktami wewngtrznymi
Centrum (zarzadzeniami, regulaminami, itp.) oraz aktami prawa lokalnego / miejscowego.

2. Podczas wykonywania obowiazkow kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialno$¢ za:

1) terminowe wykonywanie polecen stuzbowych zwigzanych z realizacja zadan komorek
organizacyjnych;

2) prawidlowe, rzetelne, sprawne i efektywne wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
prawa i aktow prawnych Rady Miasta Torunia, Prezydenta Miasta Torunia oraz Dyrektora
Centrum;

3) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go
przed utratg i zniszczeniem.

3. Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni

sg do:
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1)

2)

3)

4)

wnioskowania do przetozonych o jednoznaczne okreslenie zadan przewidzianych do wykonania
1 narzgdzi pracy niezbgdnych dla ich realizacji;

udzialu, na zasadach ustalonych przez Dyrektora, w czynnosciach naboru, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikdw;

wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych zmierzajacych do zapewnienia
wykonania wyznaczonych im zadan;

przekazywania okreslonej czgsci swoich zadan podleglym pracownikom w  zakresie

nienaruszajacym porzadku prawnego i ustalonych przez Dyrektora zasad.

§ 19. Zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikoéw ustalaja:

1)

2)

§ 20. 1.
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

dla samodzielnych stanowisk pracy, Radcy Prawnego oraz Kierownikéw zespotow
bezposrednio podlegtych Dyrektorowi — Dyrektor;

pozostatych pracownikdéw — Dyrektor w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i skladania oSwiadczen woli
Dyrektor podpisuje pisma:
decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych upowaznien lub
wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa;
wnioski 0 nadanie odznaczen i odznak panstwowych;
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Centrum;
zarzadzenia, regulaminy, pisma 0golne;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz i kierowane w szczegolnosci do:
a. naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowe;j,
b. organow samorzadow wojewoddztw, powiatdw i gmin oraz ich przewodniczacych,
C. instytucji kontroli zewng¢trzne;j,
d. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Centrum,
€. pelnomocnictwa, w tym do reprezentowania Centrum przed sadami i organami
administracji publicznej,
f.  pismaiprojekty uchwat kierowane do rady oraz odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,
g. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie gospodarki finansowej Centrum,
inne pisma zwigzane z zarzadzaniem i reprezentacjg Centrum,

pisma i inne opracowania zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Centrum.

2. Pisma zawierajace rozstrzygnigcia prawne parafowane sg przez Radce Prawnego Centrum.

3. Kierownicy aprobuja pisma przedktadane do podpisu dyrektora Centrum na kopii pozostajacej

w aktach sprawy.
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4. Pracownicy sporzadzajacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej parafuja jej tres¢ na kopii
pozostajacej w aktach sprawy.
5. Dyrektor w drodze zarzadzenia okres$la wewngtrzng procedurg obiegu dokumentow.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 8
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§ 21. 1. Kontrolg wewngtrzng w Centrum sprawuja: Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora
pracownik Centrum.
2. Kontrola ma na celu w szczegolnosci:
1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej Dyrektorowi do doskonalenia dziatania;
2) sprawdzenie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami;
3) oceng efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Centrum;
4) sprawdzenie prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskow;
5) sprawdzenie prawidlowosci obstugi interesantow, w tym terminowoS$ci zalatwiania spraw
i prawidlowego stosowania przepisow;
6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow;
7) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;
8) ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci;
9) okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci;
10) przeciwdziatanie na przysztos¢ wystgpieniu nieprawidtowosci;
11) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej oraz

organow kontroli zewnetrznej.

§ 22.1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowoSci;
6) skutecznosci.
2. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazania sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.
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§ 23. Kontrole wewnetrzne prowadzi si¢ jako:
1) kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej;
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z realizacji zadan statutowych Centrum;
3) wstgpne — obejmujace stopien przygotowania do realizacji zadan;

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku.

§ 24. 1. Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla szczegétowe zasady prowadzenia kontroli w Centrum.
2. Sporzadzone przez Dyrektora lub osob¢ upowazniong wystapienia pokontrolne przekazywane sg
merytorycznym pracownikom w celu realizacji.

3. Merytoryczni pracownicy, ktorym zostaly przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowuja

propozycje ich realizacji do akceptacji przez Dyrektora Centrum.

Rozdzial 9
Postepowanie w sprawie skarg i wnioskéw
§ 25. 1. Skargi na dziatania Centrum oraz Dyrektora Centrum rozpatruje Rada Miasta Torunia.
2. Skargi na czynnosci pracownikow rozpatruje Dyrektor Centrum.

3. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego na pismie.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe
§ 26. 1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora Centrum w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 1 i innych ustaw, okre$la w drodze zarzadzenia sposob wykonywania
zadan statutowych Centrum.
§ 27. Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz rzeczowy
wykaz akt okreslone sa w instrukcji kancelaryjne;.
§ 28. Zmian w Regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 29. Integralng cze$¢ Regulaminu organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustlug Spotecznych stanowi

Schemat organizacyjny Centrum.

Zatacznik Schemat Organizacyjny Centrum.
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