Zatacznik do zarzadzenia Nr 220/2024/P
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia 23.02.2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POZNANSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN

ROZDZIAL |
ZAKRES REGULACJI

§ 1

Regulamin organizacyjny Poznanskiego Centrum Swiadczen okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Poznanskiego Centrum Swiadczen, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

cele, zakres i zasady dziatania Centrum;
strukture organizacyjng Centrum;

zasady kierowania Centrum;

zasady kierowania komdrkami organizacyjnymi;
zakres dziatania komaorek organizacyjnych;

zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism.

§2

llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

administratorze danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ Poznanskie Centrum
Swiadczen;

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Poznanskie Centrum Swiadczen;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum;

gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Centrum;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, zespot oraz samodzielne
stanowiska pracy?;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Poznania;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Centrum;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum;

10)zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora Centrum.

1 Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w przypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki zadan nieuzasadniajgcej powotania wigkszej komérki organizacyjne;.
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§3

1. Centrum jest miejskg jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej.

2. Centrum zajmuje sie realizacjg zadanh z zakresu zabezpieczenia spotecznego okreslonych
w Statucie oraz innych zadan przekazanych Centrum.

3. Terenem dziatalnosci Centrum jest miasto Poznan.

4. Siedziba Centrum znajduje sie w Poznaniu przy ul. Wszystkich Swietych 1.

§4
Centrum posiada numer identyfikacji REGON: 300859457, numer identyfikacji podatkowej NIP:
778-14-55-689 oraz numer klasyfikacji PKD: 84.11.Z.

§5

1. Ogot dziatan podejmowanych w Centrum dla zapewnienia realizacji celdow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy jest regulowany przez
kontrole zarzadczg i system zarzadzania jakoscig oparty na normie PN-EN 1SO 9001:2015.

2. Szczegotowe wytyczne dotyczgce zapewnienia funkcjonowania systemu zarzgdzania oraz
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej okresla Prezydent oraz dyrektor

odrebnymi zarzgdzeniami.

§6
1. W swych dziataniach Centrum kieruje sie dobrem mieszkancow, dba o jak najlepszg
znajomosc ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowg i profesjonalng realizacje ustug.
2. Centrum nieustannie doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik

informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§7
Jako$c¢ pracy Centrum stanowi przedmiot zewnetrznych i wewnetrznych ocen poziomu

satysfakcji klientow.

str. 2



§8
W Centrum obowigzujg zasady ewidencjonowania i zabezpieczenia mienia stanowigcego

wyposazenie Centrum i poszczegdlnych stanowisk pracy okreslone odrebnym zarzadzeniem

dyrektora.

§9
1. Centrum zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania petycji, skarg
i wnioskéw dotyczacych zakresu jego dziatalnosci.
2. Szczegotowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania petyciji,
skarg i wnioskow okresla dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.
3. Petycje, skargi i wnioski obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych

w ustawach.

§10

W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan komorki organizacyjne wspétdziatajg ze sobg,
z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji publicznej oraz innymi

organami, instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi.

§ 11

1. Dziatalno$¢ Centrum jest jawna.

2. Centrum zapewnia kazdemu dostep do informaciji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia,
z zastrzezeniem wyjatkdw okreslonych przepisami prawa.

3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalnosci Centrum jest Biuletyn Informac;ji

Publicznej oraz strona internetowa Centrum.

§ 12

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajgcy
kierunki dziatan Centrum w poszczegoélnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu Centrum kieruje sie strategicznymi celami Miasta Poznania,
Wieloletnig Prognozg Finansowg, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii
Europejskiej, wigzgc wydatki przewidziane na konkretne zadania z ich spodziewanymi

efektami.
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. Gospodarujgc srodkami publicznymi, Centrum zapewnia ich celowe i oszczedne
wydatkowanie (poprzez dgzenie do uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
i optymalny dobor metod oraz srodkow stuzgcych osigganiu zatozonych celéw),
umozliwiajgce terminowg realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajgcych

z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§13

. W Centrum funkcjonuje system kontroli wewnetrznej w celu efektywnego zarzgdzania,
podejmowania prawidtowych decyzji, realizacji zadan, prowadzenia skutecznych i legalnych
dziatan.

. Wyniki badan kontroli sg wykorzystywane przy ocenie celowosci, oszczednosci

i efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych oraz przy podejmowaniu dziatan
doskonalgcych prace Centrum.

. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla dyrektor odrebnymi

zarzgdzeniami.

§ 14

. Centrum ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobdéw informacyjnych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.

. Komoérki organizacyjne, na ktorych — w zwigzku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa
obowigzek tworzenia zbioréw informaciji, zarzgdzajg informacjami zgromadzonymi w tych
zbiorach.

. Zasady tworzenia i korzystania z zasobéw informacyjnych oraz ochrony danych zawartych

w tych zasobach okresla dyrektor odrebnymi zarzgdzeniami.

§15

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora wykonuje Prezydent.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje dyrektor

lub upowazniona przez niego osoba.

ROZDZIAL 1lI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§ 16

. W sktad Centrum wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
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1) Dziat Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych;

2) Dziat Organizacyjny;

3) Dziat Pomocy Mieszkaniowej;

4) Dziat Realizacji Swiadczen i Windykaciji;

5) Dziat Swiadczen:;

6) Dziat Kontroli, Informatyki i Analiz;

7) Zespot ds. obstugi finansowo-ksiegowej;

8) Zespot ds. obstugi prawnej;

9) inspektor ochrony danych.

. Stanowisko pracy obejmuje wyodrebniony organizacyjnie i funkcjonalnie, okreslony kartg
stanowiska pracy, zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci. Karte stanowiska
pracy zatwierdza dyrektor.

. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnos$ci wynikajgcego z karty stanowiska pracy. Karte stanowiska pracy wtgcza sie do
akt osobowych pracownika.

. Wzor karty stanowiska pracy oraz szczegétowe zasady jej przygotowywania okresla

dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

5. Schemat struktury organizacyjnej przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

6. Wykaz etatéw w Poznanskim Centrum Swiadczen przedstawia zatgcznik nr 2 do

Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§ 17

. Dyrektor zarzadza i kieruje Centrum zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa oraz
ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem, a takze reprezentuje Centrum
na zewnatrz.

. Dyrektor kieruje Centrum przy pomaocy:

1) zastepcy dyrektora ds. wsparcia rodzin;

2) zastepcy dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej;

3) zastepcy dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych;

4) gtébwnego ksiegowego.
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3. Szczegotowy zakres kompetencji w obszarze wspotuczestniczenia w kierowaniu Centrum
przez stanowiska wskazane w ust. 2 wynika z udzielonych upowaznien i petnomocnictw
oraz z karty stanowiska pracy.

4. Dyrektor w zakresie wtasnych kompetencji:

1) wydaje zarzagdzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji dyrektora
Centrum;

2) sktada oswiadczenia woli i wydaje decyzje w sprawach z zakresu administracji
publicznej;

3) nadaje upowaznienia oraz petnomocnictwa;

4) wydaje komunikaty zawierajgce okreslone informacje i ustalenia o charakterze
operacyjnym,;

5) wydaje polecenia stuzbowe zawierajgce jednostkowe lub dorazne dyspozycije
dotyczgce biezgcego funkcjonowania Centrum lub dyspozycje dla zastepcow
dyrektora, gtbwnego ksiegowego, kierownikéw dziatdow lub zespotow.

5. Zasady redagowania dokumentéw wskazanych w ust. 4 oraz tryb ich przygotowywania

i ewidencjonowania okreslone sg w odrebnych zarzgdzeniach dyrektora.

§18

1. Do zadan dyrektora nalezg w szczegolnoSci:

1) wykonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Prezydenta, w tym reprezentowanie Miasta Poznania
w postepowaniach przed sgdami i organami administracji publicznej, instytucji i oséb
trzecich w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Centrum;

2) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta Poznania w granicach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;

3) nadzorowanie prowadzenia gospodarki finansowej Centrum oraz realizowanie w tym
zakresie zadan okreslonych w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz w ustawie
o finansach publicznych;

4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych;

5) nadzorowanie prawidtowej obstugi klientow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganie jednolitych zasad postepowania oraz

terminowego zatatwiania spraw;
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6) zapewnienie wykonania zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miasta Poznania,
zarzadzen i polecen Prezydenta;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

8) zapewnienie warunkow finansowych, organizacyjnych i technicznych
umozliwiajgcych sprawng realizacje zadan Centrum;

9) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikow;

10)nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryzacji w formie spisu z natury;

11)organizowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz nadzér nad realizacjg wnioskow
pokontrolnych;

12)zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu legislacyjnego w Centrum;

13)nadzorowanie funkcjonowania instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania sktadnicy akt;

14)nadzorowanie organizacji pracy i przestrzegania przepisow prawa przez
pracownikow;

15)ustalenie szczegdétowych zasad organizacji pracy i prowadzenie polityki osobowej;

16)nadzor nad prawidtowoscig zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
udzielanych przez Centrum;

17)ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji w Centrum;

18)wydawanie wewnetrznych aktow prawnych regulujgcych zasady funkcjonowania
Centrum;

19)okreslanie wysokosci funduszu ptac dla komorek organizacyjnych;

20)rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Centrum;

21)sprawowanie nadzoru nad procedurg przeprowadzania okresowej oceny
pracowniczej, okreslong odrebnym zarzgdzeniem dyrektora;

22)okresowa ocena pracownikdw na stanowiskach bezposrednio nadzorowanych oraz
kontrola wykonywania zalecen z nich wynikajgcych;

23)sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych Centrum
oraz kierowanie biezgcymi sprawami Centrum;

24)nadzorowanie realizacji zadan powierzonych bezposrednio podlegtym pracownikom.

2. Dyrektor administruje funduszem socjalnym Centrum. Zasady gospodarowania funduszem

socjalnym okresla dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.
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3. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje w nastepujgcej kolejnosci
przejmuja:
1) zastepca dyrektora ds. wsparcia rodzin;
2) zastepca dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej;
3) zastepca dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych;
4) gtébwny ksiegowy.
4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) zastepca dyrektora ds. wsparcia rodzin;
2) zastepca dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej;
3) zastepca dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych;
4) gtdbwnym ksiegowym;
5) kierownikiem Dziatu Organizacyjnego;
6) kierownikiem Dziatu Kontroli, Informatyki i Analiz;
7) inspektorem ochrony danych;
8) stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, wchodzgcym w sktad Dziatu
Organizacyjnego;

9) stanowiskami radcow prawnych, wchodzgcymi w sklad Zespotu ds. obstugi prawnej.

§19

Do zadan zastepcow dyrektora oraz gtbwnego ksiegowego nalezg przede wszystkim:

1) nadzorowanie dziatalnosci bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych, a w
szczegoblnosci zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia
postepowan w indywidualnych sprawach nalezgcych do zakresu zadan podlegtych
komorek organizacyjnych;

2) nadzorowanie prawidtowej obstugi klientéw przez podlegte komorki organizacyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, przestrzeganie
jednolitych zasad postepowania oraz terminowego zatatwiania spraw;

3) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miasta Poznania,
zarzadzen i polecen Prezydenta;

4) reprezentowanie Centrum w zakresie posiadanych upowaznien i petnomocnictw
Prezydenta i dyrektora;

5) projektowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komérkach

organizacyjnych;
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6) projektowanie diugookresowych celoéw i zadan dla podlegtych komérek
organizacyjnych;

7) wspotudziat w okreslaniu wysokosci funduszu ptac dla podlegtych komorek
organizacyjnych;

8) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz podlegtych
komorek organizacyjnych;

9) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia warunkow organizacyjnych
i technicznych umozliwiajgcych sprawng realizacje zadan Centrum;

10)stata ocena ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalgcych, zapobiegajgcych lub
ograniczajgcych skutki wystepujgcych zagrozen;

11)ocena pracy i sktadanie wnioskéw do dyrektora w sprawie podlegtych pracownikow
w zakresie awansowania, premiowania, hagradzania, dziatan rozwojowych i
szkoleniowych (szkolenia, kursy, systematyczna nauka), udzielania kar
porzadkowych oraz opiniowanie ww. wnioskéw sktadanych przez kierownikéw
podlegtych komorek organizacyjnych;

12)kontrola funkcjonalna w nadzorowanych bezposrednio komoérkach organizacyjnych;

13)koordynacja funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;j
w podlegtych komédrkach organizacyjnych;

14)sprawowanie nadzoru nad bezpieczehnstwem informacji i ochrong danych
osobowych w nadzorowanych komérkach organizacyjnych oraz wspétudziat
W procesie przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

15)przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta oraz projektow uchwat Rady
Miasta Poznania w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;

16)sporzadzanie projektow zarzgdzen dyrektora w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne;

17)zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem przez pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych;

18)zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Centrum, a w
szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

19)rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw odnoszgcych sie do dziatan prowadzonych

przez podlegte komorki organizacyjne;
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20)okresowa ocena pracownikow na stanowiskach bezposrednio nadzorowanych oraz
kontrolowanie wykonywania zalecen z nich wynikajgcych;

21)wnioskowanie o szkolenia pracownikow zgodnie z potrzebami wynikajgcymi z ocen
pracowniczych;

22)nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie

organizaciji i zakresu dziatania skfadnicy akt przez podlegtych pracownikéw.

§ 20

1. Do zadan zastepcéw dyrektora nalezg w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Prezydenta i dyrektora;

2) reprezentowanie Miasta Poznania w postepowaniach przed sgdami i organami
administracji publicznej oraz wobec instytucji i 0sob trzecich w zakresie udzielonych
upowaznien i pethomocnictw Prezydenta i dyrektora;

3) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta Poznania w granicach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;

4) przygotowywanie materiatow zrodtowych do projektu budzetu zadaniowego w czesci
dotyczgcej zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;

5) przygotowywanie materiatdw zrodtowych do planow finansowych w zakresie
dotyczgcym zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;

6) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podlegte
komorki organizacyjne;

7) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej podlegtych
komorek organizacyjnych;

8) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa,;

9) zatwierdzanie dokumentow ksiegowych, zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych.

2. Zastepca dyrektora ds. wsparcia rodzin sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) kierownikiem Dziatu Swiadczen;

2) stanowiskiem ds. prawnych i ulg.

3. Zastepca dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej sprawuje bezposredni nadzoér nad

kierownikiem Dziatu Pomocy Mieszkaniowe.
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. Zastepca dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych sprawuje
bezposredni nadzér nad kierownikiem Dziatu Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw

Rodzinnych.

§ 21

. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

4) konstruowanie budzetu zadaniowego w ujeciu klasyfikacji budzetowej;

5) nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem planu finansowego;

6) kontrolowanie stopnia wykonania planu finansowego, zaangazowania srodkow,
zagrozenia przekroczenia lub niewykonania planu finansowego, a takze zapewnienie
terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan;

7) sporzgdzanie analiz z wykonania budzetu;

8) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym;

9) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

10)egzekwowanie naleznosci z tytutu ujawnionych niedoboréw i szkdd;

11)wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

12)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ich terminowe
przekazywanie, zgodnie z odrebnymi przepisami;

13)gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej w ustawie o rachunkowosci;

14)opracowywanie projektu dokumentacji opisujgcej przyjete przez Centrum zasady
rachunkowosci;

15)organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w sposob
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji finansowych i nalezytg ochrone mienia;

16)wydawanie wigzgcych opinii w zakresie sposobu ujecia zdarzen gospodarczych

w ksiegach rachunkowych;
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17)kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych;

18)prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych Centrum zgodnie z planem finansowym;

19)opracowywanie planu wydatkow oraz wnioskowanie o dokonanie jego zmian;

20)opracowywanie bilansu potrzeb;

21)analizowanie uzgodnionych z dyrektorem kosztow utrzymania Centrum w
odniesieniu do przyznanego planu finansowego;

22)planowanie i organizowanie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Gtowny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) kierownikiem Dziatu Realizacji Swiadczen i Windykacii;

2) kierownikiem Zespotu ds. obstugi finansowo-ksiegowej.

§ 22

W celu realizacji swych zadan gtowny ksiegowy:

1) okresla zasady, wedtug ktorych majg by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne Centrum prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j
poprzez przygotowanie projektow zarzadzen i instrukciji;

2) zada od komorek organizacyjnych Centrum niezbednych informaciji i wyjasnien,

a takze udostepnienia do wglagdu dokumentow i wyliczeh bedgcych zrodtem tych

informacji i wyjasnien.
§23

Zastepcy dyrektora i gtdwny ksiegowy odpowiadajg przed dyrektorem za prawidtowe, sprawne

i legalne wykonywanie powierzonych zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

ROZDZIAL V
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 24

Komérki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan

Centrum w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.
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§ 25

1. Dziatem kieruje kierownik dziatu na zasadach jednoosobowego kierownictwa
I odpowiedzialnosci za wyniki pracy dziatu.

2. W celu sprawnej realizacji zadan przez dziat dyrektor moze wyznaczy¢ zastepce kierownika
dziatu, ktory kieruje pracg bezposrednio podlegtych stanowisk pracy na zasadach
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy podlegtych stanowisk
pracy.

3. Zespotem kieruje kierownik zespotu na zasadach jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy podlegtych stanowisk pracy.

4. Kierownik dziatu, jego zastepca, kierownik zespotu oraz osoba zajmujgca samodzielne
stanowisko pracy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych im zadan
okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢

przed dyrektorem.

§ 26

W przypadku powierzenia przez dyrektora nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan zastepcy
dyrektora lub gtbwnemu ksiegowemu kierownicy dziatéw, kierownicy zespotow, zastepcy
kierownikow dziatu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy za wykonanie tych zadan

odpowiadajg odpowiednio przed zastepcg dyrektora lub gtownym ksiegowym.

§ 27

1. Kierownik dziatu planuje i organizuje wykonanie zadan dziatu, sprawujgc kontrole nad ich
realizacjg przy wspoétpracy z zastepca kierownika dziatu.

2. Kierownik dziatu oraz zastepca kierownika dziatu zapewniajg terminowe i zgodne z prawem
prowadzenie spraw przez podlegte stanowiska pracy.

3. Kierownik zespotu planuje i organizuje wykonanie zadanh zespotu, sprawujgc kontrole nad
ich realizacja.

4. Kierownik zespotu zapewnia terminowe i zgodne z prawem prowadzenie spraw przez

podlegte stanowiska pracy.

§ 28

1. Do zadan kierownikéw dziatow, zastepcow kierownikéw dziatow oraz kierownikow
zespotdw nalezg w szczegolnosci:

1) w zakresie zarzgdzania pracg podlegtych pracownikéw:
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a) efektywne planowanie, organizowanie i delegowanie zadan poprzez ustalanie
zadan i ich podziat w spos6b gwarantujgcy rownomierne obcigzenie nimi
pracownikow oraz wilasciwe wykorzystywanie zasobow,

b) wydawanie polecen i kontrolowanie sposobu ich wykonania,

c) zapewnienie skutecznej komunikacji, a przede wszystkim petnego i szybkiego
przeptywu informacji pomiedzy pracownikami,

d) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad stopniem realizacji powierzonych
zadan i ich zgodnosci z przepisami prawa,

e) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych oraz wspoétudziat w procesie przetwarzania danych zgodnie z
prawem oraz sporzgdzanie projektéw wnioskdw o przyznanie lub cofniecie
uprawnien do zasobéw systemu informatycznego dla podlegtych
pracownikow,

f) nadzor nad obiegiem akt, dokumentaciji i korespondencji nalezgcych do
zakresu zadan komorki organizacyjnej,

g) skuteczne motywowanie pracownikow,

h) zapewnienie pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji oraz rozwoju
zawodowego zgodnie z potrzebami wynikajgcymi z przyjetych celow i polityki
Centrum,

I) okresowa ocena oraz kontrola wykonania zaleceh wynikajgcych z tych ocen,

j) sktadanie wnioskéw do dyrektora w zakresie awansowania, premiowania,
nagradzania pracownikow, dziatan rozwojowych i szkoleniowych (szkolenia,
kursy, systematyczna nauka) oraz udzielania kar porzgdkowych,

k) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzgdzania w ramach
podlegtych stanowisk pracy,

l) realizacja polityki systemu zarzgdzania wsréd podlegtych stanowisk pracy,
definiowanie celéw proceséw stosowanych przez podlegte stanowiska pracy
oraz monitorowanie ich realizacji,

m) zapewnienie w ramach podlegtych stanowisk realizacji strategicznych celow
Miasta Poznania i Centrum,

n) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszgcych
efektywnosé pracy podlegtych stanowisk pracy;

2) w zakresie orzecznictwa i obstugi klientéw:
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a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia zadan oraz
postepowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
nalezgcych do zakresu zadan komorki organizacyjnej,

b) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miasta
Poznania, zarzadzen i polecen Prezydenta,

C) sporzadzanie projektow plandw pracy w zakresie realizowanych zadan,

d) ustalanie i stosowanie wobec podlegtych pracownikéw procedur zatatwiania
spraw, eliminujgcych dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu
rozstrzygniec,

e) zapewnienie klientom jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie
zatatwienia spraw,

f) przygotowywanie projektow wyjasnieh w zakresie skarg i wnioskéw
nalezgcych do wlasciwosci komorki organizacyjnej,

g) ewidencjonowanie wyrobow niezgodnych w ramach prowadzonych
postepowan administracyjnych oraz biezgce dokonywanie analiz w tym
obszarze;

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) okreslanie w karcie stanowiska pracy wymogow dla danego stanowiska,
zakresu zadan, uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow,

b) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy zgodnie z postanowieniami
regulaminu pracy Centrum oraz innymi zarzgdzeniami i komunikatami
dyrektora,

C) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Centrum, a w
szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

4) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy,

b) przygotowywanie na potrzeby dyrektora sprawozdan, analiz i biezgcych
informacji,

C) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych

przepisow prawa.
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§ 29

. Wypetniajgc obowigzek wspotdziatania miedzy komorkami organizacyjnymi Centrum,
kierownicy dziatéw, zastepcy kierownikow dziatow oraz kierownicy zespotéw zapewniaja:
1) wspdlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajgcych udziatu
dwoch lub wiecej komaorek organizacyjnych;
2) zasieganie opinii wlasciwych komorek organizacyjnych w sprawach projektow
zarzadzen dyrektora.
. Jezeli sprawa nalezy do wiasciwosci dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych badz nie
jest przypisana zadnej komorce organizacyjnej, odpowiedzialna za jej zatatwienie jest

komorka organizacyjna wyznaczona przez dyrektora.

§ 30

. W przypadku gdy komorka organizacyjna uznaje sie za niewtasciwg do zatatwienia sprawy,
zobowigzana jest do ustalenia — w sposéb niebudzgcy watpliwosci — komaorki
organizacyjnej wtasciwej rzeczowo.

. Jezeli ustalenie komorki organizacyjnej, zgodnie z ust. 1, nie jest mozliwe, sprawe nalezy
przekazac do Dziatu Organizacyjnego w terminie do 7 dni od jej otrzymania.

. Na wniosek kierownika Dziatu Organizacyjnego dyrektor wyznacza komorke organizacyjng

wiasciwg do zatatwienia sprawy.

§ 31

W sprawach niezastrzezonych dla dyrektora, zastepcéw dyrektora oraz gtdbwnego ksiegowego

kierownicy dziatéw, zastepcy kierownikow dziatow oraz kierownicy zespotdw dziatajg

samodzielnie, w granicach zadan powierzonych nadzorowanym stanowiskom pracy oraz

posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

§ 32

Za niewtasciwg realizacje powierzonych zadan zastepcy dyrektora, gtobwny ksiegowy,

kierownicy dziatéw, zastepcy kierownikow dziatow, kierownicy zespotdéw i osoby zajmujgce

samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg na zasadach okreslonych

w regulaminie pracy Centrum.

§ 33

1. W celu wykonania zadan w Centrum mozna tworzy¢ dorazne badz state zespoty

zadaniowe.
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. Prace zespotéw zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg koordynatorzy
zespotow zadaniowych.

. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach o charakterze doraznym lub statym w
zakresie zadan powierzonych zespotowi podlegajg koordynatorowi zespotu zadaniowego.

. Zespot zadaniowy tworzy dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

5. Zespot zadaniowy, ktoremu wyznaczono cel mozliwy do osiggniecia poprzez wytworzenie

unikalnego i ztozonego wyrobu (ustugi, produktu), przyjmuje nazwe zespotu projektowego.

§ 34

. Kierownik Dziatu Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych sprawuje bezposredni
nadzér nad:
1) stanowiskiem zastepcy kierownika Dziatu Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw
Rodzinnych;
2) stanowiskiem ds. komunikacji spotecznej;
3) stanowiskiem ds. koordynacji wezwan;
4) stanowiskiem ds. obstugi klienta.
. Kierownik Dziatu Organizacyjnego sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) stanowiskiem zastepcy kierownika Dziatu Organizacyjnego;
2) stanowiskiem ds. kadr;
3) stanowiskiem ds. organizacyjnych i sekretariatu;
4) stanowiskiem ds. rozwoju.
. W sktad Dziatu Organizacyjnego wchodzi stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
ktére bezposrednio nadzorowane jest przez dyrektora.
. Zastepca kierownika Dziatu Organizacyjnego sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) stanowiskiem archiwisty;
2) stanowiskiem ds. konserwaciji;
3) stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej;
4) stanowiskiem ds. obstugi zamowien;
5) stanowiskiem ds. planowania i administrowania nieruchomosciami.
. Kierownik Dziatu Pomocy Mieszkaniowej sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) stanowiskiem zastepcy kierownika Dziatu Pomocy Mieszkaniowej;
2) stanowiskiem ds. pomocy mieszkaniowej.
. Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen i Windykacji sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) zastepca kierownika Dziatu Realizacji Swiadczen i Windykacii:
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2) stanowiskiem ds. realizacji Swiadczen.
7. Zastepca kierownika Dziatu Realizacji Swiadczen i Windykaciji sprawuje bezposredni
nadzor nad stanowiskiem ds. windykacji.
8. Kierownik Dziatu Swiadczen sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) zastepca kierownika Dziatu Swiadczen;
2) stanowiskiem ds. naleznosci;
3) stanowiskiem ds. swiadczen.
9. Zastepca kierownika Dziatu Swiadczen sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskiem ds.
dtuznikéw alimentacyjnych.
10.W sktad Dziatu Swiadczen wchodzi stanowisko ds. prawnych i ulg, ktére bezposrednio
podlega zastepcy dyrektora ds. wsparcia rodzin.
11. Kierownik Dziatu Kontroli, Informatyki i Analiz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) zastepca kierownika Dziatu Kontroli, Informatyki i Analiz;
2) stanowiskiem ds. analiz;
3) stanowiskiem ds. informatyki;
4) stanowiskiem ds. kontroli;
5) stanowiskiem ds. systemu zarzgdzania.
12. Kierownik Zespotu ds. obstugi finansowo-ksiegowej sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) stanowiskiem ds. obstugi finansowo-ksiegowej;
2) stanowiskiem ds. ptac.
13. Koordynator Zespotu ds. obstugi prawnej sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskiem

ds. obstugi prawnej.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 35

Do zadan Dziatu Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych nalezg w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i obstuga klientow w ramach zadan statutowych Centrum;

2) sporzgdzanie projektow wezwan do klientow w trakcie bezposredniej obstugi oraz
koordynacja obiegu dokumentacji w tym zakresie w celu terminowego zatatwiania
spraw przez wtasciwe komorki organizacyjne;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem kart dla rodzin wielodzietnych oraz
koordynacja gminnego programu dla rodzin wielodzietnych — Karta Duzej Rodziny — a

takze przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
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4) wydawanie uprawnionym karty OK Poznanh — Poznanskiej Ztotej Karty w ramach
systemu ustug dla mieszkancow Poznania i przeprowadzanie elektronicznej
weryfikacji miejsca zamieszkania oséb, ktore ukonczyty 60 r. zycia w ID Poznan oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

5) wydawanie uprawnionym karty OK Poznan w ramach systemu ustug dla mieszkancow
Poznania;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania ,Wyprawki dla gzubka” oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

7) przyjmowanie i obstugiwanie klientéw ubiegajgcych sie o potwierdzenie profilu
zaufanego elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);,

8) prowadzenie rejestru przyjmowanych dokumentow oraz wnioskéw przekazanych
do komodrek organizacyjnych;

9) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w sprawach okreslonych w zadaniach
statutowych;

10) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen
majgtkowych od dtuznikow alimentacyjnych;

11) sporzadzanie projektéw zaswiadczen i odpowiedzi na zapytania dotyczace klientow
Centrum dla instytuciji;

12) przyjmowanie, obstugiwanie klientow oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z postepowaniami o przyznanie jednorazowego Swiadczenia pienieznego, o ktorym
mowa w art. 31 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;

13) promowanie zadan statutowych na zewngtrz poprzez udziat w wydarzeniach
plenerowych oraz innych przedsiewzieciach dla mieszkancéw, dla ktérych skierowana
jest oferta $wiadczen realizowanych przez Centrum;

14) organizacja dziatalnosci Centrum Inicjatyw Rodzinnych, w szczegdlnosci:

a) integrowanie, rozpowszechnianie i wzmacnianie miejskiej oferty wsparcia
dla rodzin poprzez organizacje przedsiewzie¢ na rzecz poznanskich rodzin
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) wspoétudziat w opracowaniu projektu Programu dziatalnosci Centrum
Inicjatyw Rodzinnych, jego realizacja oraz prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie,
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c) udzielanie informacji mieszkancom Poznania na temat oferty miejskiej

skierowanej do poznanskich rodzin oraz prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie,

d) wydawanie uprawnionym kart dla rodzin wielodzietnych oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie.

§ 36

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezg w szczegolno$ci:

1) w zakresie organizacyjnym:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

przygotowywanie projektdw zarzadzen Prezydenta oraz projektow uchwat
Rady Miasta Poznania w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,
prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi oraz
zabezpieczeniem informaciji wizualnej,

sporzadzanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski oraz prowadzenie
rejestrow w tym zakresie,

sporzadzanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dyrektora, wnioskow o
nadanie upowaznien i petnomocnictw Prezydenta oraz prowadzenie rejestrow
w tym zakresie,

sporzgdzanie projektow sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania i
dziatalnosci Centrum,

sporzadzanie projektéw zarzgdzen i komunikatow dyrektora oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie,

sporzgdzanie projektéw sprawozdan z wykonania aktow prawnych
Prezydenta oraz uchwat Rady Miasta Poznania w zakresie zadan Centrum,
obstuga organizacyjna spotkan i zebrah prowadzonych przez dyrektora,
obstuga sekretariatu oraz korespondencji i kalendarza spotkan dyrektora,
koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscig, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlinymi

potrzebami;

2) w zakresie kadrowym:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem, rekrutacjg, stuzbg
przygotowawczg pracownikéw oraz przygotowywanie i przechowywanie

dokumentacji w tym zakresie,
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b)

f)
9)

h)

)

k)

obstuga kadrowa pracownikdéw w zakresie: zatrudniania, awansowania,
ewidenciji, kontroli i rozliczania czasu pracy, badan profilaktycznych, szkolen
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw emerytalno-rentowych,
ubezpieczenia ZUS, zwalniania,

prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikéw oraz ich
zabezpieczanie,

sporzgdzanie projektow kart stanowisk pracy oraz ich aktualizowanie,
opracowywanie projektu rocznego planu zatrudnienia oraz sporzadzanie
planéw finansowych w zakresie funduszu ptac,

opracowywanie projektu rocznego planu szkoleh oraz budzetu na ten cel,
opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych i monitorowanie
ich wykorzystania,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem, podnoszeniem
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych pracownikow,

obstuga administracyjna udziatu pracownikéw w szkoleniach w ramach
polityki szkoleniowej, w tym obstuga spraw zwigzanych z delegacjami
stuzbowymi pracownikéw,

obstuga organizacyjna realizacji okresowych ocen pracownikéw,
opracowywanie projektu sprawozdania z realizacji ocen okresowych
pracownikow oraz monitorowanie wykonania zalecen z nich wynikajacych,
organizacja stazy studenckich w Centrum,

organizacja stazy, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz
innych programéw aktywizacyjnych przy wspotpracy z Powiatowym Urzedem
Pracy w Poznaniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zawieranych umow-zlecen i umoéw
o dzieto,

obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem prywatnych samochodow

osobowych do celow stuzbowych przez pracownikéw Centrum;

3) w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a)

utworzenie Kancelarii zajmujgcej sie obstugg korespondencji i prowadzeniem
spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego obiegu dokumentacji

w Centrum,
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b)

brakowanie, porzgdkowanie, wypozyczanie i przyjmowanie akt ze sktadnicy
akt;

4) w zakresie planowania i administrowania nieruchomoscia:

a)

b)

f)

9)
h)

)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg gospodarczg nieruchomosci
administrowanej przez Centrum, m.in. przygotowywanie dokumentacji w tym
zakresie, wspotpracowanie z ustugobiorcami, instytucjami oraz innymi
podmiotami, ktérzy realizujg na rzecz Centrum ustugi i dostawy oraz roboty
budowlane zwigzane z zagadnieniami administracyjno-gospodarczymi,
obstuga systemu monitoringu wizyjnego oraz kontroli dostepu do
pomieszczen Centrum,

zapewnienie zgodnego z prawem nadzoru nad stanem technicznym budynku
nalezgcego do Centrum,

przygotowywanie analiz i projektu budzetu w zakresie planu wydatkéw
rzeczowych dotyczgcych utrzymania Centrum,

przygotowywanie danych oraz sporzgdzanie projektu Wieloletniego planu
inwestycyjnego oraz danych do sprawozdan z wydatkéw majgtkowych
wynikajgcych z Wieloletniego planu inwestycyjnego,

koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg instrukcji bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Centrum,
przygotowywanie dokumentacji oraz umow z podmiotami zewnetrznymi,

zapewnienie prawidiowej ewidencji srodkéw trwatych w Centrum;

5) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)

b)

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow,

prowadzenie szkolen w zakresie instruktazu wstepnego, wspoétuczestniczenie
oraz koordynowanie realizacji szkolen okresowych dla pracownikéw oraz
kadry kierowniczej Centrum w dziedzinie bezpieczenhstwa i higieny pracy
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,

sporzgdzanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgcej propozycje przedsiewziec¢ organizacyjnych i technicznych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow

oraz poprawe warunkéw pracy w Centrum,
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d)

f)
g)
h)

prowadzenie dokumentacji z zakresu wypadkdéw w pracy oraz w drodze do i z
pracy,

przygotowanie instrukcji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przygotowanie opinii z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
prowadzenie doradztwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeprowadzanie analizy i oceny ryzyka zawodowego,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wypetniania
obowigzkow bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzana z przegladem
warunkow pracy, okresowg oceng stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
opiniowaniem propozycji Srodkéw zapobiegajgcych wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym, formutowaniem wnioskow dotyczgcych poprawy

warunkow pracy;

6) w zakresie zamoéwien:

a)

b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami w ramach: dostaw, ustug oraz
robot budowlanych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Centrum,

przygotowywanie planu zamoéwien publicznych na rok budzetowy oraz
prowadzenie w tym zakresie analiz i sprawozdawczosci przewidzianej
przepisami prawa,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 37

Do zadan Dziatu Pomocy Mieszkaniowej nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami o przyznanie:

a) dodatku mieszkaniowego,

b) zryczattowanego dodatku energetycznego,

c) obnizki naliczonego czynszu,

d) dodatku elektrycznego,

e) doptat do czynszu;

2) wprowadzanie danych i informacji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow

o przyznanych dodatkach mieszkaniowych i dodatku energetycznym;

3) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w sprawach dodatku mieszkaniowego

i dodatku elektrycznego;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg swiadczen pienieznych:
a) dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajgcych sie na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej,
b) dla repatriantéw oraz cztonkéw ich rodzin zapraszanych do osiedlania sie na
terenie Poznania na podstawie uchwaty Rady Miasta Poznania;
5) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan wskazanych w pkt

1-4 oraz obstuga klientéw w ramach prowadzonych spraw.

§ 38

Do zadan Dziatu Realizacji Swiadczen i Windykacji nalezg w szczegdlnosci:
1) w zakresie obstugi wyptat sSwiadczen:

a) sprawne i rzetelne wykonywanie zadan polegajgcych na tworzeniu
harmonogramow wyptat oraz list wypftat,

b) wprowadzanie do systemu komputerowego zmian dotyczgcych formy
ptatnosci,

c) wyjasnianie zwrotéw niepobranych swiadczen wyptacanych przez Centrum,

d) przygotowywanie danych oraz sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-
finansowych z realizacji Swiadczen,

e) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow prawa;

2) w zakresie windykaciji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przypisywaniem obcigzen w przypadku
nienaleznie pobranych swiadczen,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem optat za pobyt w izbie
wytrzezwien, placéwce, o ktérej mowa w art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem naleznosci do egzekucji
w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
wspotpracowanie z organami egzekucyjnymi;

3) w zakresie obstugi sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne: prowadzenie
spraw zwigzanych z obstugg sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
uprawnionych swiadczeniobiorcow oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentaciji

w tym zakresie.
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§ 39

Do zadan Dziatu Swiadczen nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami o przyznanie:

a)
b)

C)
d)

e)

f)
9)
h)

)

K)

m)

Swiadczen rodzinnych,

Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

zasitku dla opiekuna,

Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajgcg jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

poznanskiego swiadczenia ztobkowego,

Swiadczenia dla wieloraczkoéw,

Swiadczenia pienieznego z tytutu zakwaterowania i wyzywienia na wtasny
koszt obywatela Ukrainy oraz przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych
w tych sprawach,

dodatku weglowego oraz przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych w tych
sprawach,

dodatku z tytutu wykorzystania niektorych zrédet ciepta oraz przeprowadzanie
wywiaddw Srodowiskowych w tych sprawach oraz wyréwnan i rekompensat,
o ktorych mowa w ustawie o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
niektérych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw,

refundacji kwoty odpowiadajgcej podatkowi VAT wynikajgcej z optaconej
faktury dokumentujgcej dostarczenie paliw gazowych do odbiorcy,
Swiadczen wychowawczych dla wnioskéw ztozonych od 1 lutego 2016 r. do
31 grudnia 2021 r. oraz $wiadczenia Dobry Start dla wnioskéw ztozonych

w okresie od 1 lipca 2018 r. do 30 czerwca 2021 r.,

dodatku ostonowego;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania zaswiadczen o wysokosci przecietnego

miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa

domowego, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.

Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 54);

3) wspotudziat w:
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b)

realizacji programu rzgdowego pomocy uczniom — wyprawka szkolna
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
ustalaniu osob uprawnionych do stypendium Marszatka Wojewodztwa

Wielkopolskiego i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami wobec dtuznikow

5)

6)

7

8)

9)

alimentacyjnych, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, a takze
wspotpracowanie z organami egzekucyjnymi,

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen
majgtkowych od dtuznikow alimentacyjnych,

zamieszczanie w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych informaciji, o ktorych
mowa w art. 8 ustawy z dnia 6 grudnia 2018 r. o Krajowym Rejestrze
Zadtuzonych w zakresie zobowigzan, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1i 2
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

przygotowywanie i przesytanie informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajgcych z tytutow, o ktérych
mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, do biur informacji gospodarczych,
wprowadzanie do systemu komputerowego danych dotyczgcych wptat
dokonywanych przez organy egzekucyjne i rozliczanie ich na poczet

zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach majgcych na celu ustalenie

nienaleznie pobranych $wiadczen realizowanych w ramach zadan statutowych

Centrum oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

podejmowanie dziatah zmierzajgcych do optymalizacji stanu naleznosci z tytutu

nienaleznie pobranych swiadczen oraz naleznosci dtuznikow alimentacyjnych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ulg w sptacie naleznosci w

ramach zadan statutowych Centrum oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen wyptaconych po

zgonie $wiadczeniobiorcy oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie monitoringu stanu naleznosci;

10)przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji oraz obstuga klientow w ramach

prowadzonych spraw;
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11)w zakresie spraw organizacyjno-prawnych:

a) prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie zadan wykonywanych
przez Dziat Swiadczen,

b) aprobata pod wzgledem zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa
projektéw dokumentéw i pism (np. decyzji administracyjnych);

c) inicjowanie aktualizacji podstaw prawnych w projektach decyz;ji
administracyjnych oraz projektach korespondencji generowanej z systemu
KSAT w zwigzku z realizacjg zadan przez Dziat Swiadczen;

d) opiniowanie odwotan klientéw w zakresie zastosowania art. 132 Kodeksu
postepowania administracyjnego w zwigzku z wykonywaniem zadan przez
Dziat Swiadczen;

e) tworzenie oraz aktualizowanie procedur ustalonych do realizaciji
poszczegodlnych zadan na stanowisku pracy,

f) przygotowywanie danych do sprawozdan w czesci dotyczacej zadan
realizowanych na stanowisku pracy,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych zakwalifikowanych jako sprawy
0 wysokim zakresie ztozonosci (a w szczegolnosci sprawy dotyczgce
postepowan odwotawczych w | i Il instancji lub dotyczgce koordynacji
systemdw zabezpieczenia spotecznego) oraz postepowan w sprawach

udzielania ulg w spfacie naleznosci.

§ 40

Do zadan Dziatu Kontroli, Informatyki i Analiz nalezg w szczegdlnosci:
1) w zakresie zadan dotyczgcych informatyki:

a) administrowanie siecig informatyczng oraz prowadzenie spraw w zakresie
zapewnienia prawidtiowego funkcjonowania systemu informatycznego
w Centrum,

b) konserwowanie, diagnostyka i usuwanie awarii maszyn i urzgdzen
komputerowych,

c) aktualizowanie oprogramowania wykorzystywanego przez Centrum,

d) instalowanie i konfigurowanie sieci komputerowych,

e) kompleksowa opieka nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem,

f) obstuga teleinformatyczna spotkan i zebran organizowanych przez dyrektora,

g) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i licencji oprogramowania,
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h) sporzgadzanie projektow umow dotyczacych powierzenia sprzetu
komputerowego oraz prowadzenie rejestréow w tym zakresie,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami w obszarze informatycznym
w ramach dostaw i ustug w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
infrastruktury informatycznej Centrum,

J) przygotowywanie danych z zakresu spraw informatycznych do planu
zamowien publicznych na rok budzetowy oraz prowadzenie w tym zakresie
analiz i sprawozdawczosci przewidzianej przepisami prawa,

k) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie informatycznym,

[) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien uzytkownikow systemu
informatycznego na podstawie wnioskéw kierownikow komérek
organizacyjnych oraz wspotpracowanie w tym zakresie z Urzedem Miasta
Poznania i prowadzenie ewidencji kart uzytkownikéw systemu
informatycznego,

m) wsparcie techniczne obstugi systemu monitoringu wizyjnego oraz systemu
kontroli dostepu do pomieszczeh Centrum,

n) zabezpieczenie ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej Centrum;

2) w zakresie kontroli wewnetrznej:

a) opracowywanie oraz wdrazanie zasad i procedur okreslajgcych
funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Centrum,

b) opracowywanie i realizacja rocznych planéw kontroli w Centrum
uwzgledniajgcych dziatania kontrolne w obszarze kontroli finansowej oraz
organizacyjno-funkcjonalnej,

c) prowadzenie cyklicznej sprawozdawczosci z dziatalnosci kontrolnej,

d) przeprowadzanie i dokumentowanie kontroli wewnetrznych w komérkach
organizacyjnych Centrum poprzez ustalenia, identyfikowanie przyczyn,
skutkow oraz os6b za nie odpowiedzialnych,

e) formutowanie projektéw zalecen pokontrolnych majgcych na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz monitorowanie ich
wdrozenia,

f) przedstawianie dyrektorowi propozycji majgcych na celu doskonalenie

procesow,
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9)

h)

)

)

prowadzenie analiz i monitoringu wykonania zalecen pokontrolnych —
dziatanie na rzecz optymalnego wykorzystania wynikow kontroli przez
kontrolowane komorki organizacyjne,

doskonalenie form, trybéw i metod kontroli wewnetrznej w Centrum,
okreslonych w odrebnych wewnetrznych aktach prawnych,

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznych w sprawach objetych
postepowaniami kontrolnymi tych organow, prowadzenie ewidenciji tych
postepowan oraz harmonogramow realizacji wnioskow pokontrolnych,
zapewnienie wymiany informacji w Centrum o wynikach przeprowadzonych

kontroli;

3) w zakresie analizy finansowej:

a)

b)

monitorowanie prawidtowosci przeptywéw srodkéw finansowych w procesach
przeprowadzanych przez Centrum,

wspotudziat w projektowaniu rozwigzan racjonalizujgcych wydatki Centrum;

4) w zakresie zadan dotyczgcych analizy merytoryczne;j:

a)

b)

f)

sporzadzanie analiz i statystyk dotyczgcych funkcjonowania i dziatalnosci
Centrum na podstawie danych z systemoéw dziedzinowych zgodnie ze
zgtoszonym zapotrzebowaniem oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych dotyczacych funkcjonowania

i dziatalnosci Centrum na podstawie danych czesciowych otrzymywanych

z komorek organizacyjnych Centrum lub wynikajgcych z obowigzkéw
sprawozdawczych,

obstugiwanie zgtoszen i spraw dotyczgcych funkcjonowania systemu
informatycznego KSAT oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
koordynowanie i wdrozenie funkcjonalnosci systemu KSAT na podstawie
projektow przedstawionych przez wtascicieli proceséw oraz wspotpracowanie
w tym zakresie z Urzedem Miasta Poznania i dostawcami oprogramowania,
prowadzenie dziatan szkoleniowych w zakresie obstugi systemu
informatycznego KSAT oraz opracowywanie materiatdw w tym zakresie
(instrukcji),

monitorowanie postepu wykonywanych zadah dla poszczegdolnych obszaréw
dziatalnosci Centrum na podstawie danych z systemow dziedzinowych

i ustalonych wskaznikéw;

5) w zakresie systemu zarzgdzania:
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d)

f)

wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie dziatan zwigzanych z systemem
zarzadzania jakoscig zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2015,
koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem i aktualizowaniem
procesow, w tym monitorowanie stykéw miedzy procesami,

przygotowywanie zestawien ryzyk do zadan: budzetowych, projektowych

I zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, na podstawie danych
czesciowych otrzymywanych od wtascicieli ryzyk, inspektora ochrony danych,
oraz monitorowanie ryzyk,

upowszechnianie wsrod pracownikow za posrednictwem intranetu materiatéw,
wizualizacji procesow oraz elementow systemu kontroli zarzadczej, a takze
prowadzenie dziatan szkoleniowych w tym zakresie,

przygotowywanie sprawozdan, informac;ji i analiz w zakresie systemu kontroli
zarzadczej, analizy ryzyka oraz samooceny,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji systemu
kontroli zarzgdczej, w tym dokumentaciji dotyczgcej ryzyk oraz wynikajgcej

z systemu zarzgdzania jakoscig zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2015.

§ 41

Do zadan Zespotu ds. obstugi finansowo-ksiegowej nalezg w szczegolnosci:

1) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowe;:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
Q)
h)
)

prowadzenie ksigg rachunkowych oraz obstuga finansowa Centrum

w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych,

obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
przygotowywanie danych, sprawozdan merytoryczno-finansowych z
wykonania budzetu oraz sprawozdania opisowego z dziatalnosci Centrum,
opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa,;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej sktadnikdw majgtku Centrum,
prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych,

przygotowywanie danych do sprawozdan o stanie mienia Centrum,
rozliczanie inwentaryzaciji sktadnikdw majatkowych,

prowadzenie ewidencji sum depozytowych;

2) w zakresie ptac:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wynagrodzen pracownikéw oraz
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zasitkéw chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich oraz przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem kapitatu poczgtkowego
pracownikow Centrum,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego oraz
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

f) obstuga wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) obstuga wyptat naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych pracownikdéw oraz
rozliczanie kosztéw uzywania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych,

h) obstuga wyptat z tytutu zawartych uméw-zlecen i uméw o dzieto,

i) wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

§ 42

1. W skitad Zespotu ds. obstugi prawnej wchodza:

1)
2)
3)

radca prawny — koordynator Zespotu ds. obstugi prawnej;
stanowiska radcow prawnych;

stanowiska ds. obstugi prawne;j.

2. Do zadan Zespotu ds. obstugi prawnej nalezg w szczegolno$ci:

1)

2)

3)

4)

reprezentowanie Centrum przed sgdami w ramach posiadanych uprawnieh oraz
petnomocnictw;

przeprowadzanie konsultacji dla kierownikow komérek organizacyjnych, udzielanie
im porad prawnych oraz wydawanie opinii prawnych w indywidualnych sprawach
nalezgcych do witasciwosci Centrum;

prowadzenie dokumentacji w zakresie konsultacji i udzielonych porad oraz opinii
prawnych;

przygotowywanie i opiniowanie projektow: zarzgdzen dyrektora i Prezydenta, uchwat

Rady Miasta Poznania, regulamindw, instrukcji, wzoréw umow oraz innych aktow
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prawnych i dokumentéw nalezgcych do wtasciwosci Centrum i regulujgcych jego
funkcjonowanie;

5) weryfikowanie i aprobowanie projektéw upowaznien i pethomocnictw udzielanych
przez dyrektora oraz wnioskow o udzielenie upowaznien i petnomocnictw przez
Prezydenta.

3. W celu zapewnienia w Centrum efektywnej organizacji obstugi prawnej dyrektor moze
wyznaczy¢ koordynatora Zespotu ds. obstugi prawnej — zwanego dalej koordynatorem.

4. Koordynator zapewnia sprawng organizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 2, a jego funkcja
i zwigzana z nig dziatalnos¢ nie moze naruszac uprawnien dotyczgcych wykonywania
zawodu radcy prawnego, zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. Dla
stanowiska radcy prawnego powyzsza ustawa ma pierwszenstwo przed regulacjami
wewnetrznymi.

5. Do zadan koordynatora nalezy w szczegolnosci koordynacja obstugi prawnej poprzez:

1) podziat pracy i ustalanie terminow realizacji zadan w Zespole ds. obstugi prawnej
w celu zapewnienia efektywnej i terminowej obstugi prawnej w Centrum w ramach
posiadanych przez stanowiska uprawnien;

2) dokonywanie oceny pracowniczej wzgledem pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku ds. obstugi prawnej;

3) ewidencjonowanie wykonywanych zadan przez Zespét ds. obstugi prawnej w celu
przedtozenia informacji o stanie prac dyrektorowi;

4) zapewnienie skutecznej komunikacji, a przede wszystkim petnego i szybkiego
przeptywu informacji w Zespole ds. obstugi prawnej;

5) monitorowanie prowadzenia rejestru opinii prawnych;

6) ustalanie planu urlopow i zastepstw w celu zapewnienia efektywnej i terminowej
obstugi prawnej w Centrum;

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji w zakresie obstugi

prawne;.

§ 43

Do zadan inspektora ochrony danych nalezg w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora danych osobowych oraz osob zajmujgcych sie
przetwarzaniem danych osobowych o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz innych przepiséw

Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych;

str. 32



2) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa
przez administratora danych osobowych oraz osoby zajmujgce sie przetwarzaniem
danych osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw o ochronie danych, w tym
doradztwo co do podziatu zadan z zakresu ochrony danych osobowych w Centrum;

4) monitorowanie realizacji polityk administratora danych osobowych w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

5) udzielanie na zgdanie administratora danych osobowych zalecen co do oceny
skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania;

6) podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomosc¢ pracownikéw Centrum
uczestniczagcych w operacjach przetwarzania danych osobowych poprzez udzielanie
konsultacji, doradztwo, sprawdzanie oraz prowadzenie szkolen i instruktazy
w sprawach ochrony danych osobowych, a takze sporzgdzanie ewidencji w tym
zakresie;

7) sporzadzanie projektow upowaznien administratora danych osobowych do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

8) wspodtuczestniczenie w sporzgdzaniu projektéw umoéw dotyczgcych powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

9) wspotpraca oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

10)petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO;

11)prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

12)prowadzenie dokumentacji odnoszgcej sie do naruszenh bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych;

13)prowadzenie sprawozdawczosci przewidzianej przepisami prawa poprzez
sporzadzanie rocznych sprawozdan z prowadzonych dziatan (np. protokotu

z przeprowadzonego monitoringu czy wskazanych zalecen).
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ROZDZIAL VII
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY | PODPISYWANIA PISM

§ 44

Dyrektor podpisuje pisma:

1) w sprawach nalezgcych do wtasciwosci dyrektora zgodnie z podziatem zadan

miedzy dyrektorem, zastepca dyrektora ds. wsparcia rodzin, zastepcg dyrektora ds.

pomocy mieszkaniowej, zastepcg dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw

Rodzinnych i gtbwnym ksiegowym;

2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych dla dyrektora.

2. Do zastepcy dyrektora ds. wsparcia rodzin, zastepcy dyrektora ds. pomocy mieszkaniowe;,

zastepcy dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych i gtbwnego

ksiegowego nalezy:

1) wstepne aprobowanie pism w sprawach wtasciwych dla dyrektora, dla niego

2)

kazdorazowo zastrzezonych i zwigzanych z zakresem zadan powierzonych do
realizacji zastepcy dyrektora ds. wsparcia rodzin, zastepcy dyrektora ds. pomocy
mieszkaniowej, zastepcy dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw
Rodzinnych i gtbwnego ksiegowego;

podpisywanie pism w sprawach powierzonych zastepcy dyrektora ds. wsparcia
rodzin, zastepcy dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej, zastepcy dyrektora ds.
obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych i gtbwnemu ksiegowemu w zakresie

udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

3. Kierownicy dziatéw, zastepcy kierownikow dziatéw, kierownicy zespotdw, osoby zajmujgce

samodzielne stanowiska pracy oraz upowaznieni pracownicy:

1)

2)

aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora oraz nalezgcych
do kompetencji zastepcy dyrektora ds. wsparcia rodzin, zastepcy dyrektora ds.
pomocy mieszkaniowej, zastepcy dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw
Rodzinnych i gtbwnego ksiegowego;

podpisujg pisma w sprawach nalezgcych odpowiednio do zakresu funkcjonowania
dziatow, zespotdw oraz osdb na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
posiadanych upowaznien i petnomocnictw, z wyjgtkiem pism zastrzezonych dla
dyrektora oraz nalezgcych do kompetencji zastepcy dyrektora ds. wsparcia rodzin,
zastepcy dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej, zastepcy dyrektora ds. obstugi

klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych i gtbwnego ksiegowego.
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. Kierownik oraz zastepca kierownika Dziatu Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych
podpisujg zaswiadczenia dla klientéw Centrum wydawane w trybie okreslonym w Kodeksie

postepowania administracyjnego.

§ 45

1. Pracownicy sporzadzajgcy pismo umieszczajg na jego kopii parafe.

. Zgodnos$¢ kopii dokumentu z oryginatem mogg poswiadczac pracownicy, u ktorych oryginat

jest przechowywany.

§ 46

. Pracownicy w zakresie posiadanych upowaznien i petnomocnictw mogg podpisywac pisma
podpisem elektronicznym, z zastrzezeniem ust. 2.
. Szczegdtowg procedure postepowania w przypadku zastosowania podpisu elektronicznego

okresla dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47

. Szczegobtowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw w Centrum reguluje instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizaciji i zakresu dziatania skfadnicy akt.

. Instrukcje, o ktérych mowa w ust. 1, okresla dyrektor odrebnymi zarzgdzeniami.

. Komorki organizacyjne w sposob jednolity znakujg sprawy, stosujgc zasady okreslone

w Instrukcji kancelaryjnej.

. Centrum przy oznaczaniu spraw uzywa skrétu ,PCS”.

5. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt oraz dgzgc do przestrzegania regulaciji

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Centrum, ustala sie dla poszczegdlnych stanowisk

i komérek organizacyjnych Centrum nastepujgce symbole:
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1) obowigzujgce do 31 grudnia 2024 r.:

Dyrektor

zastepca dyrektora ds. wsparcia rodzin

zastepca dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej

zastepca dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych

gtéwny ksiegowy

Dziat Organizacyjny

Dziat Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych?

Vi

Dziat Swiadczen3

VIii

Dziat Pomocy Mieszkaniowej

inspektor ochrony danych

Dziat Swiadczen*

Xl

Zespot ds. obstugi finansowo-ksiegowej

Xl

Dziat Realizacji Swiadczen i Windykagiji

X1l

Centrum Inicjatyw Rodzinnych®

XV

Zespot ds. obstugi prawnej

XV

Dziat Kontroli, Informatyki i Analiz

XVI

2) obowigzujgce od 1 stycznia 2025 r.:

Dyrektor

zastepca dyrektora ds. wsparcia rodzin

zastepca dyrektora ds. pomocy mieszkaniowej

zastepca dyrektora ds. obstugi klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych

gtéwny ksiegowy

Dziat Organizacyjny

Dziat Obstugi Klienta i Centrum Inicjatyw Rodzinnych®

Vi

Dziat Swiadczen

VIl

Dziat Pomocy Mieszkaniowej

Dziat Realizacji Swiadczen i Windykagiji

Dziat Kontroli, Informatyki i Analiz

Xl

Zespot ds. obstugi finansowo-ksiegowej

Xl

Centrum Inicjatyw Rodzinnych?’

XIII

inspektor ochrony danych

XV

Zespot ds. obstugi prawnej

XV

2\W sprawach bezposredniej obstugi klientow.

3 W sprawach postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych.

4 W pozostatych sprawach prowadzonych przez Dziat Swiadczen.
5 W sprawach dziatalnosci Centrum Inicjatyw Rodzinnych.

6 W sprawach bezposredniej obstugi klientow.

7 W sprawach dziatalnosci Centrum Inicjatyw Rodzinnych.
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