ZARZADZENIE NR 152
PREZYDENTA ML@ESTA TORUNIA
z dnia .. 2%.:0%:....2018r.

w sprawie uchylenia dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug
Wspolnych oraz zatwierdzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego ToruAskiego Centrum Ustug
Wspolnych

Na podstawig art. 30 ust. 1 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. jedn. Dz.U. z 2017 r.
poz. 1875 ze zm.') oraz § 11 Statutu Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych, stanowiacego
zatgeznik nr 1 do uchwaly nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24 listopada 2016r. ze zm.?
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Torunskie Centrum Ushig
Wspdlnych”, nadania jej statutu oraz wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Torun, zmienionej uchwata

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Torufiskiego Centrum Usthug Wspélnych,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 22 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 25.01.2017r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Torufiskiego Centrum Ustug Wspolnych
oraz zarzgdzenie Nr 291 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 13.10.2017r. w sprawie zatwierdzenia
zmian Reguleminu Organizacyjnego Torusiskiego Centrum Ustug Wspdlnych. :

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Torufiskiego Centrum Ustug
Wspdlnych. :

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasts/Torunia

Michalfd

! Zmiany tekstu jednolitego wymienione]j ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. 2 2017 r. poz. 2232 i z 2018r. poz. 130.

*Zmiana wymienionej uchwaly nastapita uchwala nr 869/18 Rady Miasta Torunia z dnia 17.05.2018r. {
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Torunskiege Centrum Ustug Wspdlnych, zwany dalej
»Regulaminem" okredla organizacje | zasady funkcjonowania Torunskiege Centrum Ustug
Wspdinych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

10.

TCUW ~ nalezy przez to rozumieé Toruriskie Centrum Ustug Wspdlnych,

JOSW - nalezy przez to rozumie¢ jednostki Gminy Miasta Torun obstugiwane przez Toruriskie
Centrum Ustug Wspdlnych,

JO - naley przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Miasta Torun objete wspéinym
systemem rozliczania VAT oraz objete obstugg wspélng w zakresie |0DO

Kierownik Jednostki — nalezy przez to rozumieé kierownika JO i JOSW,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Toruniskiego Centrum Ustug Wspdlinych,
Zastepcy Dyrektora — naleiy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Toruriskiego Centrum
Ustug Wspdlnych,

Gtownym Ksiegowym ~ nalezy przez to rozumieé Gtownego Ksiegowego Torunskiego
Centrum Ustug Wspéinych,

Kierowniku TCUW - naleiy przez to rozumieé Kierownika Dzialu utworzonego w ramach
struktury organizacyjnej TCUW,

Koordynatorze Zespotu — naleZy przez to rozumiel pracownika TCUW, ktdremu w zakresie
wykonywanych czynnosci powierzono funkcje koordynowania merytorycznego pracy innych
pracownikdw tego zespotu.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Torunskiego Centrum Ustug Wspdinych nadany
Uchwatg Nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016r. ze zm. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Toruniskie Centrum Ustug Wspdinych" nadania jej
statutu oraz wspdlnej obsfugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Torun.

§3

Niniejszy Regulamin okresla:

R W N e

podstawy prawne dziafania TCUW,

zasady funkcjonowania TCUW,

zakres dziatania TCUW,

strukture organizacyjna TCUW,

zakres obowigzkéw kadry kierowniczej TCUW,
zakres dziatania komorek organizacyjnych TCUW,

3
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zasady podpisywania pism i decyzji w TCUW,

dokumentacje TCUW, )

zasady podejmowania | zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg | wnioskow Klientdw
TCUW,

system zastepstw w TCUW,

zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.

§4

Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw wiasciwych dia
przedmiotu jego dziatalnodci, a w szczegdinosci:

10.

11.

12,

13.

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U z 2017r., poz. 1875 ze zm.),
ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U z 2017r. poz. 1868
ze zm.), '

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2017r. poz. 2077
ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowaosci (1. j. Dz. U z 2018r. poz. 395 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2016r. poz.
902 ze zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U z 2017r. poz. 1579
zezm.),

ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U z
2018r. poz. 217 ze zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy {t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.)},

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2017
poz. 1257 ze zm.),

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwigetnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {RODO),
Rozporzadzenia Rady Ministréow z dn. 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i
higieny pracy (Dz.U. z 1997r., Nr 109, poz. 704),

uchwaty Nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016r. ze. zm. w sprawie utworzenia
samorzgdowej jednostki organizacyjnej ,Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych" nadania jej
statutu oraz wspodinej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Toruf,

niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat ||
Zasady funkcjonowania TCUW

§5

TCUW jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Torun nie posiadajacg osobowosci
prawnej, dziatajgca w formie jednostki budzetowej.

TCUW prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej TCUW jest roczny plan dochoddw i wydatkow zwany
planem finansowym.

Dziatalnoscia TCUW kieruje Dyrektor, ktdrego powotuje | odwotuje ze stanowiska Prezydent
Miasta Torunia.

Dyrektor TCUW wykonuje swoje zadania na podstawie befnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Torunia w granicach okreslonych petnomocnictwem.

Dyrektor TCUW zatrudnia i zwalnia pracownikéw, a takze petni wobec nich funkcje
kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

Dyrektor TCUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepey | Gldwnego Ksiggowego.
Dyrektora TCUW w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca, ktdremu Dyrektor udziela
petnomocnictwa szczegdlnego dla dokonania okreglonych czynnoscl.

Dyrektor oraz pracownicy TCUW przy wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadanr dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani s3 do $cistego jego przestrzegania, w tym do
przestrzegania obowigzkdw pracownika samorzagdowego wymienionych w rozdz, 1l ustawy
zdnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz w art. 100 ustawy z dnia
26.06.1974r. Kodeks pracy, a takze wewnetrznych uregulowaniach TCUW.

§6

Torunskie Centrum Ustug Wspélnych dziata w oparciu o zasady:

1
2
3.
4.
5
6
7

praworzadnodci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadezej,

podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo TCUW
i poszczegdlnymi dziatami,

wzajemnego wspotdziatania.

§7

TCUW przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje sie procedurami zapewniajgc
terminowa i profesjonalng realizacje ustug.



e
LSPRENTRR

% Torunskie Centrum Ustug Wspdinych
# 87-100 Torun, ul. L. Rydygiera 12a, tel. +48 56 6118991
& e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl, www.tcuw.torun.pl

Regulamin Organizacyjny

TCUW doskonali swojg organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu dostepnych technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna. ‘

§8

Gospodarowanie mieniem TCUW odbywa sie w sposdéb racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem TCUW,

Pracownicy TCUW ponoszg odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy okreslonymi w art. 114-127.

Rozdziat Il
Zakres dziatania TCUW

§9

TCUW realizuje zadania okredlone w § 4 Statutu, dla jednostek i w terminach okreslonych
Uchwatg Nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016r. ze zm. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Torudiskie Centrum Ustug Wspdlnych" nadania jej
statutu oraz wspéinej obstugi jednastek organizacyjnych Gminy Miasta Torun,

Przy realizacji zadan statutowych TCUW wspétdziata z  Kierownikami Jednostek

w szczegc’;lnoéci przy:

a) prowadzeniu rachunkowosci JOSW,

b) przygotowywaniu materiatdw niezbednych do opracowywania projektéw plandw
finansowych JOSW oraz ich zmian,

¢) prowadzeniu spraw ptacowych pracownikéw JOSW,

d) sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej, budietowej, w zakresie operacji
finansowych i statystycznejJOSW,

e} obstudze finansowo-ksiegowe] Zakladowego Funduszu Swiadczern  Socjalnych,
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz pomocy materialne] dla ucznidw
JOSW,

f)  prowadzeniu rozliczeri z urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

g) konsolidowaniu czastkowych rozliczen dla podatku od towardw i ustug dla JO,
sporzadzaniu deklaracji dlapodatku od towaréw i ustug dla Gminy Miasta Torun oraz ich
korekt,

h} przygotowywaniu i prowadzeniu spraw z zakresu indywidualnych interpretacji prawa
podatkowego,

i} realizacji obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
{UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO}.
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§10

1. TCUW przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla JO i JOSW nie moze naruszadé kompetencji
Kierownikow Jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa.

2. TCUW ma prawo zgdania od JO 1 JOSW informacji i wyjasnient oraz wgladu w dokumentacje
w zakresie niezbednym do wykonywania zadé;ﬁ w ramach wspdinej obstugi tych jednostek.

3. JO i JOSW ma prawo zgdania od TCUW informacji i wyjasnien oraz wgladu w dokumentacje
w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.

4. TCUW jest uprawnione do przetwarzania danych oscbowych przetwarzanych przez JO 1 JOSW
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach obstugi wspdlnej. Kierownicy
Jednostekudzielaja petnomocnictwa Dyrektorowi TCUW do przetwarzania danych
osobowych. Na podstawie petnomocnictw Dyrektor TCUW upowainia pracownikéw TCUW
do przetwarzania danych osobowych pozyskanych z 1O i JOSW.

Rozdziat IV
Zakres obowigzkéw kadry kierowniczej TCUW

811
1. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora nalezy:

a) reprezentowanie TCUW na zewnatrz, kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy,

b) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadari przez pracownikéw,

c) sprawowanie adekwatne], skutecznej i efektywne] kontroli zarzadcze] w zakresie
powierzonych obowigzkow,

d) odpowiedzialnosé za catoéé gospodarki finansowej TCUW,

e} odpowiedzialnosé za rzetelne prowadzenie rachunkowosci i sprawgzdawczosci JOSW,

f) odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidtowe sporzadzanie deklaracji zbiorcze] VAT
Gminy Miasta Torun na podstawie deklaracji czgstkowych VAT z JO,

g) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych TCUW i JOSW,

h) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi w
dyspozycji TCUW,

i} wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i upowaznien regulujacych praceTCUW,

i} dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow TCUW,

k) Dyrektor odpowiada za realizacje zadarh statutowych oraz za wspdiprace :z
dziatamiUrzedu Miasta Torunia i innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta
Torun.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna TCUW

§12

1. Dyrektor TCUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.
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W skfad struktury organizacyjnej wchodza nastepujace komdérki i samodzielne stanowiska
pracy, ktdre przy oznaczeniu akt stosuja symbole:

a) Zastepca Dyrektora (ZDN),
b} Gtowny Ksiegowy (GK),
¢) Gtoéwny Specjalista ds. Ochrony Danych Osobowych (I0DO) — Koordynator Zespotu ds.
Ochrony Danych Osobowych,
d) Specjaiista ds. BHP (BHP),
e} Dziaty:
I.  Dziat Ksiggowosci JOSW (DKS),
1. Zespdt Fakturowania (ZFA),
2. Zespdt Wyciggdw Bankowych (ZWB),
3. Zespdt Sprawozdawczosdci (ZS),
4. Zespdt Windykacji (ZW),
5. Zespot ds. Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (KZP),
I. Dziat Ptac i Rozliczen JOSW (DPiR),
ll.  Dziaf Kontrolingu (DK),
IV.  Dziat Podatku VAT {DPV),
f} Zespoty:
. Zespodt Ksiegowosdci i Ptac (ZKP),
II.  Zespdf Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (ZZL),
. - Zespét Administracyjno-Kancelaryjny {ZAK)
V.  Zespdtds. Ochrony Danych Osobowych (ZODO).

Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Glowny Specjalista ds. Ochrony Danych Osobowych —
Koordynator ds. Ochrony Danych Osobowych, Specjalista ds. BHP orazzespoly: Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi, Administracyjno-Kancelaryjny, bezposrednio podlegajg Dyrektorowi
TCUW.

Kierownicy Dziatéw kierujg dziatami i ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Zastepcg Dyrekiora
TCUW za realizacje powierzonych do wykonania zadan.

Kierownicy Dziatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdw, nad ktorymi
sprawujg nadzér.

Koordynatorzy Zespotu Fakturowania, Zespotu Wyciggdw Bankowych, Zespofu
Sprawozdawczosci i Zespofu Windykacji koordynuja prace zespotéw i ponosza
odpowiedzialno$é przed Kierownikiemn Dziatu Ksiegowosciza realizacje powierzonych do
wykonania zadan.

Koordynatorzy Zespotéw sg bezposrednimi przetozonymi podiegtych im pracownikow, nad
ktérymi sprawujg nadzér, .

Strukture organizacyjng TCUW okresla schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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Rozdziat Vi ‘
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy TCUW

§13

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

a) nadzér nad dziatalnoscia dziatéw,

b) weryfikacja i analiza dokumentacji dotyczgcej dochoddw i wydatkéw JOSW,

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych JOSW zgodnie
z udzielonym przez Dyrektora upowaznieniem do tych czynnosci,

d} dokonywanie kontroli ex post zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poszczegdinych JOSW w rozumieniu art..54 ustawy o finansach publicznych,

e) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych poszczegdlnych JOSW,

f) zapewnienie prawidiowego obiegu, ewidencji 1 przechowywania dokumentdw
ksiegowych JOSW oraz dokumentéw otrzymanych z JO i dokumentdw TCUW
dotyczacych scentralizowanych rozliczen VAT,

g) inicjowanie i opracowywahie projektow zarzgdzenr dyrektora TCUW,

h) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez TCUW,

i} sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

j} zastepowanie Dyrektora TCUW w trakcie jego nieobecnoéci lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznoéci  petnienia obowigzkdw na podstawie petnomocnictwa
szczegbinego.

§14

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci TCUW zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy 2 dnia 29.09.1994r.
o rachunkowosci,

b) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych TCUW,

c) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentac]i
TCUW,

d} sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych TCUW,

e] sporzgdzanie analiz i planowanie budzetu TCUW,

f)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkdéw bankowych TCUW, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

g) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym TCUW,

h) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych TCUW,

i} zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw TCUW,
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inicjowanie i opracowywanie proiektow zarzadzer Dyrektora TCUW,
opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez TCUW,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadars TCUW.

§15

1. Do zadan Gtédwnego Specjalisty ds. Ochrony Danych Osobowych dla TCUW nalezy:

a)

g)
h)

)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o© obowiqzkéch spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osohowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz innych przepiséw Unii [ub paristw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w téj sprawie,

moniterowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepisdéw Unii lub o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
swiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecein co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 powyzszego rozporzadzenia,

wspdtpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
powyzszego rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych oscbowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy powyZszego rozporzadzenia,

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

prowadzenie niezbednych analiz ryzyka dla poszczegélnych systemoéw czy zbioréw
danych osobowych,

monitorowanie skutecznodci zastosowanych w TCUW S$rodkéw ochrony danych
osobowych,

prowadzenie ewidencji udzielonych upowainien do przetwarzania danych osobowych i
przechowywania upowaznier.

§16

1. Do zadan Specjalisty ds. BHP dla TCUW nalezy:

a)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,

10
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niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagroieniach zawodowych, wraz z
whnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

c) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczeristwa | higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

d) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy,

e} udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czescl, a takie nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczefstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

f) udziat w przekazywaniu do uiytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektdw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzeri produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

g) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
h) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy,

i) udziat w opracowywaniu zakfadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukeji ogélnych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osdb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczefstwa i
higieny pracy,

j) opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

k) udziat w ustalaniu okelicznodci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgeych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw,

I) prowadzenie rejestréw, kompletowanie | przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeni o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

m) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczetstwa i higieny pracy,

n} udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

o) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

p) wspdipraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi [ub osobami, w szczegdinodci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoled w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

q) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie 2z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badani i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow

11
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ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i

pomiaréw oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

ry wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
$rodowiska naturainego, dziatajgcymi w systemie panistwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach,

s) wspdidziatanie 2z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

t) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakfadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

— podejmowaniu przez nie dziatart majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie | w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

~ podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy, .

u} uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie w
pracach komisji bezpieczeristwa i higieny pracy oraz innych zakiadowych komisji
zajmujacych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorabom zawodowym | wypadkom przy pracy,

v} inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy rdinych form popularyzacji
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§17
Do zadan Zespotu Fakturowania w Dziale Ksiegowo$ci JOSW nalely:

a) wstepne kontrolowanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,
b) wprowadzanie dokumentow Zrédtowych do systemu finansowo-ksiegowego TCUW
obejmujace:
— ksiegowanie dowoddw sprzedaiy i zakupu,
— ksiegowanie dochoddéw 7 kasy fiskalnej,
— ksiegowanie raportow kasowych,
— ksiegowanie zestawien naleznosci w rozhiciu na kontrahentdw {czesne,
wyzywienie, internatitp.),
-— wspomaganie JOSW w wystawianiu w systemie finansowo-ksiggowym not
ohcigzeniowych i faktur sprzedazy,
¢}  wprowadzenie do systemu bankowego przelewdw oraz elektronicznych wyptat
gotéwkowych zgodnie z terminem platnodci,
d} gromadzenie i przekazywanie do zespotu sprawozdawczoscidowoddw ksiegowych,
dotyczacych obstugiwanych operacji,zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi.

Do zadan Zespotu Wyciggow Bankowych w Dziale Ksiegowosci nalezy:

a} biezgce wygenerowanie (importowanie) z systemu bankowego wszystkich wyciggdw
bankowych dla obsfugiwanych JOSW,
b) kontrolowanie wyciggdw bankowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12
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kwalifikowanie operacji z wyciggdw bankowych wedtug wiasciwych podziatéw klasyfikacji
budzetowej, w uzgodnieniu z pracownikiem zespotu sprawozdawczosci,

wprowadzanie wyciggdw bankowych do systemu finansowo — ksiegowego TCUW,
obejmujacych wszystkie zdarzenia gospodarcze zaistniate w JOSW,

hiezace i okresowe prowadzenie rozliczert dochoddw i wydatkdw z kontrahentami,
uzgadnianie standw magazynowych,

gromadzenie i przekazywanie do zespotu sprawozdawczosci dowodow ksiegowych,
dotyczgcych obstugiwanych operacji, zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi.

Do zadan Zespotu Sprawozdawczosci w Dziale Ksiegowosci JOSW nalezy:

a)
b)
¢)

d)
e)

f)
g)

h)

kwalifikowanie dowoddéw ksiegowych wedtug wiasciwych podziatdw  klasyfikacji
budzetowej,

opracowanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia projektéw oraz plandw
finansowych na podstawie otrzymanych materiatéw planistycznych z JOSW,

planowanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe w danym roku,

korygowanie dochoddw i pozostatych wydatkéw w danym roku,

whiosek o© zaangaiowanie - sprawdzenie zaangazowania wydatku zgodnie z
dostepnoscig srodkéw finansowych, okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym
JOSW,

naliczenie odpisu ZFSS dla pracownikéw jednostki oraz emerytow,

weryfikacja standw ksiegowych z zapisami ksigg inwentarzowych, prowadzonych przez
JOSW,

przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania preliminarza ZFSS,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, wszelkiego rodzaju zestawienn w
zakresie operacji finansowych {m.in. bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w
funduszu jednostki) obstugiwanych JOSW (w terminach okreslonych przepisami prawa i
aktami wewnetrznymi),

przygotowanie danych ksiegowych do Systemu Informacji Oswiatowej {510),

autoryzacja przelewow bankowych,

kontakt z kierownikami obstugiwanych JOSW oraz koordynacja zadan pomiedzy TCUW a
JOSW,

weryfikacja fakturowania oraz ksiegowania wyciggdw bankowych w obsfugiwanych
JOsw,

gromadzenie i archiwizacja wszystkich dowoddw ksiegowych,dotyczagcych obstugiwanych
jednostekoraz pozostatej dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi.

Do zadan Zespotu Windykacji w Dziale Ksiegowosci JOSW naleiy:

a)
b)
c

d)

prowadzenie niezbednych zadani zwigzanych z windykacjg naleznosci,

przygotowywanie upomnien lub wezwan do zaptaty,

przygotowywanie wnioskéw do akceptacji kierownika JOSW o roztozenie zobowigzania
na raty bgdz prolongate sptaty zobowigzania,

monitorowanie sptaty naleznosci,

13
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przekazywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci nieuiszczanych w
terminie na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego,

prowadzenie ewidencji spraw sadowo-komorniczych,

prowadzenie korespondencji wyjasniajacej,

biezaca wspdipraca z urzedem skarbowym w zakresie windykacji,

segregowanie zwrdconych tytutdw z urzedow skarbowych wraz z postanowieniem o
umorzeniu postepowania egzekucyjnege celem przygotowania materiatéw do
umorzenia przez kierownika jednostki,

przygotowanie spraw celem przedioienia ich z wnioskiem do umorzen niesciggalnych

naleznosci,
raportowanie wynikdéw windykacji.

5. Do zadan Zespotu ds. Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej nalezy:

1.

a)
b)
c)
d)

1.

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe],

obstuga interesantéw,

prowadzenie ewidencji wnioskdw wptywajacych do kasy,
sporzgdzanie protokoldw z posiedzen zarzadu kasy.

§18

Do zadan — Dziatu Ptac i Rozliczer JOSW nalezy:

sporiqdzanie list pfac pracownikdw JOSW zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie list innych wyptat na rzecz pracownikéw JOSW oraz 0sdb fizycznych,
dokonywanie stosownych oraz terminowych potrgcen z wynagrodzenia pracownikow
i innych wyptat JOSW,

prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikéw JOSW,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen, w tym do celéw emerytalno-
rentowych,

terminowe zglaszanie pracownikéw JOSW do Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych,
przekazywanie skfadek oraz wystawianie stosownych zaswiadczen pracownikom,
potrgcanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od os6b fizycznych z tytutu zatrudnienia
w JOSW oraz innych wypiat zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
dokonywanie wyplat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu swiadczen
sacjalnych,

przygotowywanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci do
sprawozdan i analiz finansowych,

sporzadzanie sprawozdan z wysokodci Srednich  wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w JOSW.

§19

Do zadar Dziatu Kontrolingu nalezy:
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a) przygotowywanie danych niezbednych do przeprowadzenia biezgcej analizy wykonania
plandw finansowych JOSW, *

b) przygotowywanie materialéw niezbednych do opracowania wnioskéw o zmiany w
budzecie miasta w zakresie JOSW,

¢} sprawdzanie prawidtowosci sporzagdzonych przez pracownikow Dziatu Ksiegowosci JOSW
sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdari finansowych,

d) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu JOSW,

e) sporzadzanie dyspozycji finansowych dla JOSW,

f) sporzadzanie okresowych zestawier z wykorzystania funduszu pfac JOSW,

g) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie danych zwigzanych z obstugy finansowa
JOswW,

h} optymalizacja procesow sprawozdawczych,

i} koordynacja i dbato$¢ o terminowosé oraz wysokg jakos¢ tworzonych sprawozdari,

i} aktywna wspdtpraca z pozostatymi dziatami TCUW w zakresie kontroli realizowanych
projektdw,

k) audyt wewnetrzny w zakresie realizacji wdrozonych proceséw ksiegowych i
sprawozdawczych,

I) analizowanie zadan i przypisanych miernikéw efektywnosci oraz podejmowanie dziatar
zwigzanych z doskonaleniem metod analiz finansowych,

m} koordynowanie czynnodci zwigzanych z przygotowywaniem projektéwplanéw
finan‘sowych JOSW,

n) przygotowanie zbiorczych zestawient niezbednych do przygotowania projektéw plandw
finansowych.

o) sporzadzanie zbiorczych zestawien z informacji finansowo-ksiegowych JOSW oraz
opracowywanie ich analiz,

p} przygotowywanie zestawiehd finansowych i ksiegowych dla potrzeb Kierownikéw
Jednostek w szczegdinosci w zakresie planéw finansowych.

g) wsparcie dla pracownikéw TCUW oraz jednostek obstugiwanych w zakresie obstugi
programu ksiegowego — przyjmowanie zgtoszen oraz kontrola ich rozwigzywania, w razie
potrzeby kontakt z serwisem firmy dostarczajgcej oprogramowanie,

r) petnienie roli administratora programu ksiegowego m. in. w zakresie tworzenia
stownikéw, nadawania | cofania uprawnien dostepu do programu dla pracownikow
TCUW oraz jednostek obstugiwanych, zgodnie z pisemnym upowaznieniem nadanym
przez kierownika jednostki,

§20

1. Do zadan Dziatu Podatku VAT nalezy realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzenia nr 408
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21.12.2016r. w sprawie wprowadzania rozliczania podatku
od towardw i ustug przez Gmine Miasta Torun z jednostkami organizacyjnymi w tym
w szczegolnosci:
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weryfikowanie rejestréw czastkowych VAT przekazanych przez JO dla celdw rozliczania
podatku VAT dotyczacych realizowanych przez nie transakcji sprzedazy oraz zakupu
towaréw i ustug, .
przestrzeganie terminow obiegu rejestrow czastkowych, deklaracji czgstkowych VAT-7,
VAT-27, VAT-UE oraz korekt tych dokumentéw sporzadzanych przez JO,

wprowadzanie odpowiednich danych do rejestréw zbiorczych,

konsolidowanie danych czastkowych do sporzadzania pliku JPK-VAT deklaracji zhiorczej
VAT-7,VAT-27, VAT-UE dla Gminy Miasta Torun,

terminowe wysytanie deklaracji VAT-7, VAT-27, VAT-UE oraz JPK-VAT.

weryfikowanie wplat czastkowych, kwot podatku podlegajacego wptacie do urzedu
skarbowego od IO,

terminowe wptaty podatku wynikajacego z deklaracji zbiorczej GMT, rozliczenie
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, _

petnienie roli administratora programu do centralizacji podatku VAT, pomoc techniczna
dla pracownikéw JO, zgtaszanie problemdw araz potrzeb aktualizacyjnych programu,
bieZace wyjasnianie spraw z koordynatorami JPK-VAT Kujawsko — Pomorskiego Urzedu
Skarbowego w Bydgoszczy,

uzyskiwanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglodci,
o rejestracji podatnika podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze w kraju siedziby albo miejsca zamieszkania lub statego miejsca prowadzenia
dziatalnosci oraz przekazywanie zaswiadczer do JO,

uzyskiwanie na wniosek JO pisemnych interpretacji przepiséw prawa podatkowego,
optymalizacja procesdw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

analiza potrzeb szkoleniowych pracownikdéw JO oraz ich organizacja,

bieigce informowanie pracownikdw TCUW oraz kierownikéw JO o zmianie przepiséw w
zakresie podatku VAT oraz indywidualnych interpretacjach w zakresie podatku VAT dla
Gminy Miasta Torun.

§21
zadan Zespotu Ksiegowosci i Plac w zakresie obstugi TCUW nalezy:

prowadzenie ewidencji ksiegowej obrotéw finansowych w uktadzie syntetycznym
i analitycznym,

sporzgdzenie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
rozliczanie inwentaryzacji,

d) naleizyte przechowywanie, zabezpieczenie | archiwizowanie dokumentdw finansowych,

e)
f)
g

sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

kwalifikowanie dowodow wedtug whasciwych podziatéw klasyfikacji budzetowej,
dekretowanie dowoddw stanowigcych podstawe wyptaty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

h} kontrola terminowoeéci rozliczerh i zobowigzan,

i)

dysponowanie srodkami na rachunkach bankowych TCUW,

16



uF

FIRUESKLE
SUTENR

U588
FLFLAYCR

W, Torunskie Centrum Ustug Wspéinych
2 87-100 Toru#, ul. L. Rydygiera 12a, tel. +48 56611 8991
4 { e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl, www.tcuw.torun.pl

Regulamin Organizacyjny

j} sporzadzanie list ptac pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

k) sporzadzanie list innych wyptat na rzecz pracownikdéw oraz oséb fizycznych niebedacych
pracownikami,

I) dokonywanie stosownych, terminowych potrgcern z wynagrodzenia pracownikéw
i innych wyptat, '

m) prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikdw,

n) wydawanie zaswiadczern dotyczacych wynagrodzen, w tym do celdw emerytalno-
rentowych,

o) terminowe  zgfaszanie pracownikdow do Zakltadu Ubezpieczed Spotecznych,
przekazywanie skfadek oraz wystawianie stosownych zaswiadczen pracownikom,

p) potracanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od o0séb fizycznych 2 tytutu zatrudnienia
oraz innych wyptat zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami,

g} dokonywanie wyplat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczers

socjalnych,

r} przygotowywanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci do
sprawozdan i analiz finansowych sporzgdzonych przez Gtdwnego Ksiegowego,

s) przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, dokumentacji
zwigzanej z wykonywanymi czynnosciami na stanowisku pracy.

§22
1. Do zadan Zespofu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nalezy obstuga TCUW w zakresie:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

b} przygotowywanie plandw zatrudnienia i ich realizacja,

¢} organizowanie nabordw na wolne stanowiska urzednicze,

d) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

e} prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

f) prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikdw,

i} prowadzenie spraw socjalnych,

j} prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw oraz programowaniem sciezek rozwoju zawodowego pracownikow.

§23
1. Do zadati Zespotu Administracyjno-Kancelaryjnego nalezy obstuga TCUW w zakresie:

a) prowadzenie kancelarii dla TCUW,

b) przyjmowanie, rejestracja dokumentdw i pism przychodzacych,
c) obstuga korespondencii wychodzacej,

d) organizowanie przeptywu informacji w TCUW,
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e) przyjmowanie skarg | wnioskdw, przekazywanie do zaftatwienia komdrkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie termindw ich zatatwiania,

f) zabezpieczenie obstugi spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora,

g} prowadzenie skfadnicy akt i archiwum w zakresie nie zastrzezonym dla kierownikow
komdrek organizacyjnych,

h) wspdtpraca z Urzedem Miasta Torunia | odpowiednimi komorkami w zakresie realizacji
zadan dotyczacych obronnosci parfistwa w czasie pokoju | w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

i} wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi TCUW i koordynowanie ich dziatan
w zakresie aktualizac]i strony internetowej,

j) prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych,

I} prowadzenie rejestrow w szczegdlnosci: umdw, regulamindéw i zarzadzen,
petnomocnictw,

m) administrowanie pomieszczeniami i biezgca obstuga administracyjno-biurowa TCUW,
wtym m.in. zapewnianie dostaw energii elektrycznej, wody i innych niezbednych
medidw, wyposazanie techniczne | materiatowe, remonty, naprawy i konserwacje,

n) wspdtpraca ze specjalista ds. bezpieczeristwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym
w TCUW,

o) nadzér nad realizacjg ustug informatycznych oraz eiektronicznego obiegu dokumentéw
dla TCUW.

§24

Do zadan Zespotu ds.QOchrony Danych Osobowych nalezy obstuga JO poprzez wykonywanie
przez jego cztonkdw funkcji IODO dla poszczegdinych JO w zakresie:

informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy
przetwarzajg dane oschowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parfamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowania przestrzegania powyiszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzialt cbowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce swiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
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udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 powyiszego rozporzadzenia,

wspdipracy z organem nadzorczym,

petfnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsuitacjami, o ktérych mowa w art. 36 powyiszego
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

petnienia roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktdrych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz zwykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy powyiszego rozporzadzenia,

prowadzenia rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnoéci,

wsparcia przy prowadzeniu niezbednych analiz ryzyka dla poszczegdinych systeméw czy
zbioréw danych osohowych, |

monitorowania skutecznosci zastosowanych w JO srodkéw ochrony danych osobowych,
monitorowania prowadzenia ewidencji udzielonych przez JO upowazniel do przetwarzania

danych osobowych i przechowywania upowaznieri.

§25
Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika TCUW naleizy:

a) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja powierzonych mu
obowigzkdw w celu zapewnienia ich rzetelnej realizacji,

b} wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie sie do polecen przefozonych,

¢) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa,

d) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie uzytkowanego
mienia,

e} realizowanie zadan zgodnie z powierzonymi zakresami czynnosci,

f) udzielanie petnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnied.

§26

Komérki organizacyjne zobowigzane sa do wzajemnego wspéidziatania w zakresie wymiany
informacji oraz biezacej konsultacji.
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Rozdziaf VI
Zasady podpisywania pism i decyzji w TCUW

§27

1. Dyrektor posiada jednoosobowe pethomocnictwo do reprezentowania jednostki na
zewnatrz, przez co osobiscie podpisuje pisma wychodzace, w tym w szczegdinoscei:

a) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow,

b} umowy i porozumienia,

¢} odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania TCUW,

d) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne, ,

e) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

2. W czasie niecbecnosci Dyrektora fub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora lub inna osoba upowazniona przez
Dyrektora na podstawie petnomocnictwa szczegdinego do dokonania poszczegdinych
czynnosci.

§28

Obieg rejéstracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat VIl
Dokumentacja TCUW

§29
Dokumentacje TCUW stanowia:

1. Zarzgdzenia - dokumenty w formie pisemnej, ktdrych treécig sg przepisy o charakterze

wewnetrznym, obowigzujace ogof pracownikdw w szezegdlnosci regulaminy.

a) Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora, ktérym nadaje sie chronologiczne, kolejne
numery w danym roku kalendarzowym.

b) Zarzadzenia przechowywane s3 w kancelarii TCUW.

c) Tre$é Zarzadzern publikowana jest na stronie internetcwej i Biuletynie Informacji
Publicznej.

d} Nie podlegajg publikacji zarzgdzenia o charakterze osobowym.

2. Pisma okdine - dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydawanym
przez Dyrektora.
a) Pismom okdlnym nadawane sg numery zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
b} Pisma okélne przechowywane sg w kancelarii TCUW.,
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3. Pefnomocnictwa - wydawane przez Dyrektora dokumenty w formie pisemnej, upowainiajace
wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescig petnomocnictwa.
a} Petnomocnictwom nadaje sig chronologicznie, kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.
b) Petnomocnictwa sporzadzane sg w dwéch egzemplarzach i przechowywane sg
odpowiednio:
1. w kancelarii TCUW,

il. w aktach osobowych pracownika.
4. Umowy/Porozumienia - dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy TCUW a innymi
podmiotami, z ktdrych wynikaja prawa i obowiazki stron, ktére je podpisaty.
a) Umowom/Porozumieniom nadaje sie chrenologicznie, kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.
5. Dokumenty finansowo-ksiegowe —dokumenty odzwierciedlajace zdarzenia gospodarcze.
6. Inne dokumenty - wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej.

Rozdziat IX
Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw wptywajacych
do TCUW

§30

1. Ogdine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi okreéla ustawa z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego. {Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.).

2. Pracownik kancelarii odpowiedzialny za ewidencje pism prowadzi jg zgodnie z Instrukcia
Kancelaryjng TCUW.

3. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

4. Dyrektor przyjmuje interesantéw zgodnie z harmonogramem udostepnionym na stronie
internetowej oraz tablicy ogloszen TCUW.

5. Skargi i wnioski podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i wnioskdw.

Rozdziat X
Pracownicy TCUW

8§31

1. Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw okresla Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez Dyrektora i bezposredniego przefoionego.

4. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
aktach wykonawczych do tej ustawy.
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Rozdziaf Xl
System zastepstw TCUW

§32

1. W TCUW obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wozajemne zastepstwa ustalane sg przez bezposredniego przelozonego.

Rozdziat Xl
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiagzku z rozwigzaniem stosunku pracy

§33

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zdajgcy lub przekazujacy zobowigzany
jest protokolarnie przekazac stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.

2. Protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach
osobowych pracownika przyjmujacego stanowisko i zdajgcego stanowisko.

3. Protokét powinien zawieraé:

a) wykaz aktéw {(dokumentéw) na stanowisku pracy,

b} spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,

¢} wyszcZegdlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
d) spis powierzonego mienia,

e) podpisy zdajgcego i przyjmujacego.

4. Protokdf przygotowuje pracownik Zespotu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.

Rozdziat Xl
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§34

Dyrektor okredla szczegdtowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej TCUW odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§35

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia, zgodnie z cbowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 1, okresla sposéb wykonywania zadan statutowych TCUW.
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§36

Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz rzeczowy
wykaz akt okreslone sg w instrukeji kancelaryjnej.

§37

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okredlonym dla jego nadania.

§38

Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem wejécia w Zycie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruriskiego Centrum Ustug
Wspdlnych w Toruniu.

Prezydent Miagta Torunia

Mic
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§36

Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz rzeczowy
wykaz akt okresione sg w instrukeji kancelaryjnej.

§37

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okre$lonym dla jego nadania.

§38

Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem wejscia w Zycie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Crganizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug
Wspoinych w Toruniu.

Prezydent Miagta Torunia

23



14

e

aswﬁ@;k?i"m.

ilac

o
ﬁévmmv.
mawmﬁybwnwms & _.m

G 2

s B A R

.N%

?ﬁh?\%w e

ARdung.

H

H
P T
yrmogoso
toAueg AuoIyaQ
Nedsaz J05RVARIDOY
~{oao yaivogesg
Yriugg Auoayon sp
mEqeads Aumoln

MO1e1D GZ00T ‘wazey e
NGl sopaiAg

YaAujodsn Bnjsn winuiue) o8anisunio] AufAceziues.Q jewayds — odaulAdeziuedi( nuiweinNSay op T Ju yuzobey




