ZARZADZENIE NR 99
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
7 dnia 0-‘30./1' 2025 r.,

w sprawie zatwierdzenmia Regulaminu Organizacyjnego Toruiskiego Centrum Uslug
Wspélnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 1. poz. 1465 z pozn.zm.") oraz § 11 Statutu Toruniskiego Centrum Ustug Wsp6lnych,
stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaly nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24 listopada 2016 .
W sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Torufiskie Centrum Ushig
Wsp6lnych”, nadania jej statutu oraz wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Torun?

zarzadza sig co nastegpuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Torunskiego Centrum Ustug Wsp6lnych,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Torunskiego Centrum Ushg
Wspolnych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 234 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 13 wrzeénia 2024 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Torufiskiego Centrum Ustug Wspélnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zmiany wymienionej ustawy zoptaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, 1907 i 1940.
? Zmiana wymienionej uchwaty/nastapita uchwatg nr 869/2018 Rady Miasta Torunia z dnia 17.05.2018 r,, uchwatg
nr 392/2020 Rady Miasta Torulia z dnia 14.05.2020 r., uchwata nr 450/2020 Rady Miasta Torunia z dnia 10.09.2020 r.,
uchwaiq nr 566/2021 Rady/Miasta Torunia z dnia 21.01.2021 r., uchwala nr 720/2021 Rady Miasta Torunia

5kw7q Rady Miasta Torunia nr 1267/24 z dm 8 02. 2024 r. iuchwala Rad¥ Miasta Torunia
. b -£~ 3
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Regulamin Organizacyjny

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Torunskiego Centrum Ustlug Wspélnych, zwany dalej
»Regulaminem" okreSla organizacje i zasady funkcjonowania Torusiskiego Centrum Uslug
Wspolnych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) TCUW - nalezy przez to rozumie¢ Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych,

2) JOSW — nalezy przez to rozumie¢ jednostki Gminy Miasta Torun obstugiwane przez
Torunskie Centrum Ustug Wspolnych,

3) JO — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Miasta Torun objete
wspdlnym systemem rozliczania VAT oraz objete obstuga wspélna w zakresie IODO,

4) Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumieé kierownika JO i JOSW,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug
Wspélnych,

6) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Dyrektora Torunskiego
Centrum Uslug Wsp6lnych,

7) Glownym Ksiggowym —nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego Ksiegowego Torunskiego
Centrum Ushug Wspolnych,

8) Zastgpcy Glownego Ksiggowego - nalezy przez to rozumieé Zastepce Glownego

- Ksiggowego Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych

9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu, utworzonego
w ramach struktury organizacyjnej TCUW,

10) Koordynatorze Zespolu — nalezy przez to rozumieé pracownika TCUW, ktéremu w
zakresie ~ wykonywanych = czynnoéci powierzono  funkcje  koordynowania
merytorycznego pracy innych pracownikow tego zespotu,

11) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Torunskiego Centrum Ustlug Wspdlnych
nadany Uchwalg nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016 r. z pézn. zm.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Torunskie Centrum
Ustug Wspdlnych", nadania jej statutu oraz wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Torun.

§3
Niniejszy Regulamin okresla:
1) podstawy prawne dziatania TCUW,
2) zasady funkcjonowania TCUW,
3) zakres dziatania TCUW,
4) strukture organizacyjng TCUW,
5) zakres obowigzkéw Dyrektora TCUW,
6) zakres dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w TCUW,
7) zasady podpisywania pism i o§wiadczen woli,
8) dokumentacje TCUW,
9) zasady podejmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
wplywajacych do TCUW,
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10) system zastepstw w TCUW,
11) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy.

§4

Torufiskie Centrum Ustug Wspélnych dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw

wiaSciwych dla przedmiotu jego dziatalnosci, a w szczeg6lnoéei:

1) ustawy zdnia 08.03.1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024r., poz. 1465 z pdzn.zm.),

2) ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024. poz. 107
Z poZn.zm.),

3) ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1530 z p6Zn.zm.),

4) ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn.zm.),

5) ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024.
poz. 1135),

6) ustawy z dnia 11.09.2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024. poz. 1320z
poZn.zm.),

7) ustawy z dnia 14.07.1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020r. poz. 164 z pdin.zm.),

8) ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.zm.),

9) ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 poz.
572 z pézn.zm.),

10) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO),

11) Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. z 1997r. nr 109 poz. 704 z p6zn.zm.),

12) uchwaty nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016r.., w sprawie utworzenia
samorzadowe;j jednostki organizacyjnej ,,Torufiskie Centrum Ustug Wspdlnych", nadania
jej statutu oraz wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Toruf z pdzn.
zZm.,

13) niniejszego Regulaminu.,

Rozdzial IT
Zasady funkcjonowania TCUW

§5

1. TCUW jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta Torun nieposiadajaca osobowosci
prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

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

3. Podstawa gospodarki finansowej TCUW jest roczny plan dochodow i wydatkéw zwany
planem finansowym.

4. Dziatalnoscia. TCUW kieruje Dyrektor, ktérego powoluje i odwoluje ze stanowiska
Prezydent Miasta Torunia.

5. Dyrektor TCUW wykonuje swoje zadania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Torunia w granicach okre§lonych pelnomocnictwem.
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6. Dyrektor TCUW zatrudnia i zwalnia pracownikéw, a takze pelni wobec nich funkcje

7.

kierownika zakiadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

Dyrektor oraz pracownicy TCUW przy wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w tym
do przestrzegania obowigzkoéw pracownika samorzgdowego wymienionych w rozdziale TIT
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych 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) praworzadnosci,

2) stuzebno$ci wobec spotecznoéci lokalnej,

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwem TCUW
1 poszezegolnymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy,

8) wzajemnego wspoldziatania,

§7

. TCUW przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje sie¢ procedurami zapewniajac

terminowaq i profesjonalng realizacje ustug,

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

§8
Gospodarowanie mieniem TCUW odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem TCUW,
Pracownicy TCUW ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy okreslonymi w art. 114-127.

Rozdzial IT1
Zakres dzialania TCUW

§9

TCUW realizuje zadania okreslone w §4 Statutu, dla jednostek i w terminach okre§lonych
Uchwata nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016r. z pézn. zm. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Torunskie Centrum Uslug
Wsp6lnych" nadania jej statutu oraz wspélnej obshugi jednostek organizacyjnych Gminy
Miasta Torun.
Przy realizacji zadan statutowych TCUW wspoéldziala z Kierownikami Jednostek
w szczegOlnosci przy:
1) prowadzeniu rachunkowosci JOSW,
2) przygotowywaniu materiatlow niezbednych do opracowywania projektow planow

finansowych JOSW oraz ich zmian,
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3) prowadzeniu spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw JOSW,

4) sporzadzaniu sprawozdawczoéci finansowej, budzetowej, w zakresie operacji
finansowych i statystycznej JOSW,

5) obstudze finansowo-ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczed Socjalnych,
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz pomocy materialngj
dla uczniow JOSW,

6) prowadzeniu rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

7) konsolidowaniu czgstkowych rozliczei dla podatku od towaréw i ustug dla JO,
sporzadzaniu deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dla Gminy Miasta Toruf oraz
ich korekt,

8) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw z zakresu indywidualnych interpretacji prawa
podatkowego,

9) realizacji obowiazkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

10) obstudze bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie przewidzianym dla
organu prowadzacego.

. Ponadto TCUW realizuje zadania:

1) organizacji obstugi prawnej dla o$wiatowych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenia rejestru mniepublicznych i publicznych placéwek o$wiatowych,
prowadzonych przez podmioty inne, niz Gmina Miasta Torun,

3) obslugi procesu udzielania i rozliczania dotacji dla placéwek oswiatowych
prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne, niz Gmina Miasta Torus,

4) prowadzenia postgpowan administracyjnych i sadowych w zakresie naliczania i zwrotu
dotacji, w tym dotyczacych dochodzenia nalezno$ci z tytulu dotacji pobranych
nienaleznie, w nadmiernej wysokosci i niewykorzystanych dla placéwek o$wiatowych
prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miasta Torufi.

§10
TCUW przy prowadzeniu wspélnej obshugi dla JO i JOSW nie moze naruszaé kompetencji
Kierownikéw Jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa.

. TCUW ma prawo zadania od JO i JOSW informacji i wyjaénien oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspélne]
obstugi tych jednostek.

JO 1 JOSW ma prawo zadania od TCUW informacji i wyjaénien oraz wgladu
w dokumentacjg¢ w odniesieniu do dziatalno$ci bedgcej przedmiotem obshugi.

TCUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO
1JOSW w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach obshigi wspélne;.
Kierownicy Jednostek udzielaja pelnomocnictwa Dyrektorowi TCUW do przetwarzania
danych osobowych. Na podstawie pelmomocnictw Dyrektor TCUW upowaznia
pracownikéw TCUW do przetwarzania danych osobowych pozyskanych z JO i JOSW.

Rozdzial IV
Zakres obowigzkow Dyrektora TCUW

§11



ry
TORUNSKIE
CENTRUM
USLuG
WSPOLHYCH

Torunskie Centrum Ustug Wspélnych

87-100 Torun, plac $w. Katarzyny 9, tel. +48 56 611 83 91
e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl, www.tcuw.torun.pl

Regulamin Organizacyjny

1. Do podstawowych obowiazkdéw Dyrektora nalezy:

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

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikow,

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
zakresie powierzonych obowiazkow,

4) nadzdér nad wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkow

bankowych TCUW i JOSW,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi
w dyspozycji TCUW,

6) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i upowaznien regulujacych
pracg TCUW,

7) nadzor nad dziatalno$cig dziatow,

8) nadzoér nad zapewnieniem prawidtowej obstugi zwigzanej z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji dla placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby
fizyczne lub osoby prawne inne, niz Gmina Miasta Torun,

9) nadzoér nad obstuga bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie
przewidzianym dla organu prowadzacego,

10) dokonywanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
TCUW,

11) Dyrektor odpowiada za realizacje zadan statutowych oraz za wspdlprace
z dzialami Urzedu Miasta Torunia i innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy Miasta Torun.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosc za:

1)
2)

3)

catos¢ gospodarki finansowej TCUW,

rzetelne prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci JOSW, zatwierdzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych,

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT Gminy Miasta
Torun na podstawie deklaracji czastkowych VAT z JO.

3. Dy"rektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcow Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego, Zastepcy Gltownego Ksiegowego i Kierownikdw.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna TCUW

§12

1. W sktad struktury organizacyjnej wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy i
komorki, ktore przy oznaczeniu akt stosujg symbole:
1) Dyrektor (D),
2) 1Zastepca Dyrektora (ZDI),
3) II Zastepca Dyrektora (ZDII),
4) Gtowny Ksiggowy (GK),
5) Zastgpca Gléwnego Ksiggowego (ZGK),
6) Stanowisko ds. Zasobow Ludzkich (ZL),
7) Stanowisko ds. BHP (BHP),
8) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
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9) Duzialy:
a) Dzial Administracyjny (DA), w sktad ktérego wchodzi:
— Zespol ds. Zamowien Publicznych (ZZP)
b) Dziat Ksiggowosci (DKS) w sktad ktorego wehodza:
— Zespol Fakturowania (ZFA)
— Zespol Wyciggow Bankowych (ZWB)
— Zespol Sprawozdawczoécei i Projektow Unijnych (ZSiPU),
c) Dzial Podatku VAT i Dotacji (DPViD),
d) Dzial Kontrolingu (DK) w skiad ktérego wchodza:
— Zespodt ds. Planowania Budzetu (ZB)
— Zespot ds. Projektow (ZP)
— Zespol ds. Organizacji O$wiaty (ZOO)
€) Dziat Kadr i Plac (DKiP) w skiad kt6rego wchodza:
—  Zespotl ds. Kadr (ZK),
— Zespot ds. Ptac Jednostek Oswiatowych (ZPJO),
— Zespot ds. Plac Jednostek Nieoswiatowych (ZPIN).

2. Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Stanowisko ds. Zasobéw Ludzkich, Stanowisko
ds. BHP, Inspektor Ochrony Danych, bezposrednio podlegaja Dyrektorowi.
3. Zastgpea Glownego Ksiggowego bezposrednio podlega Gtéwnemu Ksiegowemu i kieruje
praca Dzialu Ksiggowosci.
4. Kierownicy Dzialéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw lub
Koordynatoréw Zespotéw, ktére zostaly wyodrebnione w podlegtych im dziatach,
~ sprawujg nadzor nad realizacja powierzonych im zadan.
a) Kierownik Dzialu Podatku VAT i Dotacji bezposrednio podlega II Zastepcy
Dyrektora,
b) Kierownik DzialuKadr i Ptac i bezposrednio podlega I Zastepcy Dyrektora.
5. Koordynatorzy Zespotéw, ktore zostaly wyodrebnione w ramach dziatéw sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow, sprawuja nadzér nad realizacja powierzonych
~-im zadan 1 bezposrednio podlegajg Kierownikom Dziatow.
6. Strukturg organizacyjng TCUW-—okresla schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial VI
Zadania komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§13
Do zadan I Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) kierowanie Dziatem Kontrolingu,

2) nadzér nad dziatalnoscia Dziatu Kadr i Plac ,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikdow,

4) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
zakresie powierzonych obowiazkdéw

5) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzqdzen dyrektora TCUW,

0) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez
TCUW,
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nadzor nad obsluga bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie
przewidzianym dla organu prowadzacego, z wyjatkiem nadawania dostepu do
systemu,

zastgpowanie Dyrektora TCUW w trakcie jego nieobecnosci lub wynikajacej z
innych przyczyn niemozno$éci pelnienia obowiazkow.

§ 14

Do zadan II Zastgpey Dyrektora nalezy:

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

7)

8)

kierowanie Dzialem Administracyjnym,

nadzor nad dziatalno$cig Dziatu Podatku VAT i Dotacii,

sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikow,
sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze] w
zakresie powierzonych obowiazkow,

nadzdr nad opracowywaniem projektow zarzadzen prezydenta oraz uchwal
zglaszanych przez dyrektora TCUW,

opracowywanie procedur i podnoszenie jako$ci ustug §wiadczonych przez
TCUW w zakresie nadzorowanych zadar,

nadzoér nad obstuga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe] w zakresie
przewidzianym dla organu prowadzacego poprzez nadawanie dostgpu do
systemu,

zastepowanie Dyrektora TCUW w trakcie jego nieobecnosci i jednoczesnej
nieobecnosci 1 Zastgpcy Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowigzkow. :

§15

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy pelnienie funkcji gtdéwnego ksiggowego TCUW jako
jednostki budzetowej oraz gléwnego ksiegowego dla JOSW w rozumieniu art. 54 ustawy
o finansach publicznych, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji ksiggowej obrotow finansowych w uktadzie
syntetycznym 1 analitycznym,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
rozliczanie inwentaryzacji,

nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentéw
finansowych obstugiwanej jednostki,

sprawdzenie dokumentdw obstugiwanej jednostki pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

kwalifikowanie dowodow obstugiwanej jednostki wedlug wlasciwych
podziatéw klasyfikacji budzetowej,

dekretowanie dowodéw obslugiwanej jednostki, stanowiacych podstawe
wyplaty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzan,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe na pokrycie wydatkow
obstugiwanej jednostki,
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10) weryfikacja wnioskéw obstugiwanej jednostki o zaangazowanie — sprawdzenie
zaangazowania wydatku zgodnie z dostgpnoscia $rodkéw finansowych,
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym obstugiwanej jednostki,

11) przygotowanie materialtéw niezbednych do opracowania preliminarza ZFSS
obstugiwanej jednostki,

12) weryfikacja stanow ksiggowych z zapisami ksiag inwentarzowych obstugiwane;j
jednostki,

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, wszelkiego rodzaju
zestawien w zakresie operacji finansowych obstugiwanej jednostki w terminach
okreslonych przepisami prawa i aktami wewnetrznymi,

14) podpisywanie sprawozdai budzetowych i finansowych w roli Gléwnego
Ksiggowego,

15) autoryzacja przelewdw bankowych,

16) wystawianie dokumentdw sprzedazy obstugiwanej jednostki,

17)weryfikacja ksiggowania dokumentow zakupu oraz ksiegowania wyciggéw
bankowych obstugiwanej jednostki,

18) prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczen socjalnych,

19) przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi czynnoéciami na stanowisku pracy,

20) prowadzenie rachunkowos$ci obstugiwane]j jednostki zgodnie z art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci,

21)prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksigg rachunkowych
obstugiwanej jednostki,

22) gromadzenie 1 przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji obshugiwanej jednostki,

23) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu obstugiwanej jednostki,

24) wprowadzanie wnioskéw o zmiane planu,

25) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
obstugiwanej jednostki, zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych
czynnoscli, 7

26) weryfikacja i analiza dokumentacji dotyczacej dochodéw i wydatkéw JOSW,

27) dokonywanie kontroli ex post zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym poszczegdlnych JOSW,

28) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych poszczeg6lnych JOSW,

29) nadzor nad jednolita procedura ksiggowania i obiegu dokumentow

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

31) dokonywanie kontroli sporzadzonych przez pracownikéw Dzialu Ksiegowosci
sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych, w tym w
zakresie srodkoéw unijnych i zrddet finansowania,

32) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu JOSW,

33) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw
ksiggowych JOSW oraz dokumentow otrzymanych z JO i dokumentéw TCUW
dotyczacych scentralizowanych rozliczen VAT,

34) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

35) sprawowanie nadzoru nad Dzialem Ksiggowosci TCUW.,

10
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36) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora TCUW,

37) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadeczonych przez
TCUW,

38) pelienie roli administratora programu ksiggowego w zakresie tworzenia
centralnych stownikow,

39) wsparcie dla pracownikow TCUW oraz JOSW w zakresie obstugi programu
ksiggowego oraz systemu obiegu dokumentow — przyjmowanie zgloszen oraz
kontrola ich rozwigzywania, w razie potrzeby kontakt z serwisem firmy
dostarczajgcej oprogramowanie,

40) nadzor nad wdrazaniem nowych pracownikéw Dzialu Ksiggowosci

§ 16
Do zadan Zastgpey Glownego Ksiggowego nalezy:

1) zastgpowanie Gléwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci,

2) kierowanie pracg Dzialu Ksiggowosci TCUW,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej obrotow finansowych w uktadzie syntetycznym
i analitycznym;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentow
finansowych obstugiwanej jednostki;

7) sprawdzenie dokumentéw obslugiwanej jednostki pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

8) kwalifikowanie dowodéw obstugiwanej jednostki wedtug wlasciwych podziatow
klasyfikacji budzetowej;

9) dekretowanie dowoddéw obstugiwane] jednostki, stanowigcych podstawe wyplaty,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzan;

11) sporzadzanie zapotrzebowania na S$rodki budzetowe na pokrycie wydatkow
obstugiwanej jednostki; i

12) weryfikacja wnioskéw obstugiwanej jednostki o zaangazowanie — sprawdzenie
zaangazowania wydatku zgodnie z dostgpnoscia Srodkdéw finansowych,
okre$lonych w zatwierdzonym planie finansowym obstugiwanej jednostki;

~13) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania preliminarza ZFSS

obshugiwanej jednostki;

14) weryfikacja stanéw ksiggowych z zapisami ksigg inwentarzowych obstugiwanej
jednostki;

15)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, wszelkiego rodzaju
zestawien w zakresie operacji finansowych obslugiwanej jednostki w terminach
okre$lonych przepisami prawa i aktami wewnetrznymi,

16) autoryzacja przelewoéw bankowych;

17) wystawianie dokumentow sprzedazy obstugiwanej jednostki;

18) weryfikacja ksiggowania dokumentow zakupu oraz ksiggowania wyciagow
bankowych obstugiwanej jednostki;

19) prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczen socjalnych;

20) przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi czynnoéciami na stanowisku pracy;

11
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21) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanej jednostki zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z
dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci;

22)prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych
obstugiwanej jednostki,

23) gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostale]
dokumentacji obshugiwanej jednostki;

24) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu obstugiwanej jednostki;

25) wprowadzanie wnioskow o zmiane planu;

26) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych
obstugiwanej jednostki, zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci;

27) zastepowanie Gléwnego Ksiggowego w zakresie kluczowych spraw prowadzenia
sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowe;;

28)realizacja zapotrzebowania na $rodki budzetowe JOSW;

29) realizacja wnioskéw o zasilenie rachunkéw GMT prowadzonych dla odrebnych
zadan Srodkami z rachunku podstawowego GMT;

30) udzial w kontroli sprawozdai budzetowych i rocznych sprawozdan finansowych
sporzadzonych przez pracownikow Dziatu Ksiegowosci, w tym w zakresie srodkow
unijnych i Zrodet finansowania;

31)udzial w sporzadzaniu sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu JOSW;

32) wsparcie dla pracownikéw TCUW oraz JOSW w zakresie obstugi programu
ksiggowego oraz systemu obiegu dokumentéw — przyjmowanie zgloszen oraz
kontrola ich rozwigzywania, w razie potrzeby kontakt z serwisem firmy
dostarczajacej oprogramowanie;

33) nadzor nad wdrazaniem nowych pracownikow Dziatu Ksiggowosci;

34) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw TCUW dla zapewnienia
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan,

35) informowanie Glownego Ksiggowego o stanie wykonanych zadaf oraz potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu Ksiggowosci.

§17
Do zadan Stanowiska ds. Zasobéw Ludzkich nalezy prowadzenie spraw w zakresie zadafi
TCUW, jako jednostki budzetowej, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazaniem, zmiang, rozwiazaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy z pracownikami, uméw cywilnoprawnych, stazy,
praktyk, prac spotecznie uzytecznych;

2) realizacja przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy,
innych ustaw oraz przepiséw wykonawczych, m.in. poprzez ustalanie prawa do
dodatkow stazowych 1 nagréd jubileuszowych, dodatkowego rocznego
wynagrodzenia, odprawy w zwiazku z przej$ciem na rente z tytulu niezdolnosci do
pracy lub emeryture oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
naliczanie wymiaru urlopu i przekazywanie danych do sporzadzenia rocznego planu
urlopéw wypoczynkowych;

3) prowadzenie w trakcie zatrudnienia i przekazywanie do archiwum jednostki akt
osobowych, przygotowanie i prowadzenie biezgcej dokumentacji kadrowe;;

12
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4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, wprowadzanie absencji pracowniczych
do systemu kadrowo-placowego, w tym pobieranie zwolnien lekarskich z PUE ZUS
iich eksport do systemu,

5) przekazywanie do zespolu ds. ptac informacji koniecznej do zarejestrowania i
wyrejestrowania z ZUS,;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczng opieka lekarska pracownikow,
kierowaniem na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze wstepnymi 1 okresowymi szkoleniami BHP;

8) wspolpraca z ZUS w zakresie prawidlowosci korzystania ze zwolnien lekarskich;

9) przygotowanie danych kadrowych do sprawozdan dla potrzeb GUS;

10) przygotowanie danych kadrowych do okresowych informacji lub deklaracji w
systemie e-PFRON;

11) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych zatrudnienia na potrzeby
pracodawcy, przygotowanie danych do sporzadzenia planow finansowych w
zakresie wydatkéw na wynagrodzenia;

12) zbieranie i uzupethianie danych w systemie kadrowym oraz terminowe przesytanie
dokumentacji niezbednej do naliczenia plac i rozliczen;

13) organizacja naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

14) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

15) prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkowym ubezpieczeniem grupowym
pracownikow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS dla TCUW.

§18
Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy prowadzenie spraw w zakresie zadan TCUW, jako
jednostki budzetowej, w tym:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujacy w
nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

13
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5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i
dokumentacji,

6) udziat ~w  przekazywaniu = do  uzytkowania nowo  budowanych
lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czeéci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzed oraz innych urzadzen majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikdw,

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11)udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny

pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang
praca,

15) doradztwo w zakresie organizacii i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystgpuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualnej,

16) wspotpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolefl w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

17) wspbtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,
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19) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opicke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu
poprawe warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sig problematyks bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy, inicjowanie
1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§19
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie spraw w zakresie zadann TCUW,
jako jednostki budzetowej, w tym:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie, '

b) monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

c) udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 powyzszego rozporzadzenia,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,

e) pelnienie funkecji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych 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,

f) pelnienie roli punktu kontaktowego dla o0s6b, ktérych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz zwykonywaniem praw przystugujacych im na mocy powyZszego
rozporzadzenia,

g) prowadzenie rejestrow czynnosci lub rejestrow kategorii czynnosci,

h) wudzial w opracowywaniu w TCUW niezbednych analiz ryzyka dla poszczegolnych
systemow czy zbioréw danych osobowych,
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udzial w monitorowaniu skutecznoéci zastosowanych w TCUW $rodkow ochrony
danych osobowych,
prowadzenie w TCUW ewidencji udzielonych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych.

§20

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw w zakresie zadan
TCUW, jako jednostki budzetowej, w tym:

w

a)
b)

©)
d)

€)

g)

h)

i)

p)
Q)
1)
5)
£)

u)

zakresie zadan administracyjno-kancelaryjnych:
prowadzenie obslugi kancelaryjnej TCUW,
przyjmowanie, rejestracja dokumentéw 1 pism przychodzacych,
obstuga korespondencji wychodzgce;j,
przygotowywanie pism dyrektora TCUW,
przygotowywanie projektow uchwat rady miasta, projektow zarzadzen prezydenta
pod wzgledem prawnym, przekazywanie ich do urzedu miasta oraz koordynacja
procesu przekazywania i uzgadniania projektow tych dokumentdw,
organizowanie przeptywu informacji w TCUW,
przyjmowanie skarg i wnioskéw, przekazywanie do zalatwienia komodrkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie terminéw ich zatatwiania,
zabezpieczenie obshugi spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora,
prowadzenie sktadnicy akt w zakresie nie zastrzezonym dla kierownikow komorek
organizacyjnych,
wspOlpraca z Urzedem Miasta Torunia i odpowiednimi komérkami w zakresie
realizacji zadan dotyczacych obronno$ci panstwa w czasie pokoju i w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,
wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi TCUW i koordynowanie ich dziatan
w zakresie aktualizacji strony internetowe;j, '
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych,
prowadzenie rejestrow w szczegolnosci: umow, regulamindéw, zarzadzen i
petnomocnictw,
administrowanie pomieszczeniami i biezqca obsluga administracyjno-biurowa
TCUW, w tym m.in. zapewnianie dostaw energii elektrycznej, wody i1 innych
niezbgdnych mediow, wyposazanie techniczne i materialowe, remonty, naprawy i
konserwacje, przygotowywanie stanowisk pracy dla nowych pracownikéw TCUW,
wspolpraca ze specjalista ds. bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwiazanych 7z bezpieczefistwem 1 higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w TCUW,
nadzor nad realizacja wszystkich ustug, w tym informatycznych oraz
elektronicznego obiegu dokumentéw dla TCUW,
organizacja obstugi prawnej dla o§wiatowych jednostek organizacyjnych,
organizacja szkolen dla pracownikéow TCUW, JOSW i JO
prowadzenie spraw zwigzanych z platnosciami za polisy ubezpieczeniowe
jednostek oswiatowych,
przyjmowanie zgloszen dot. awarii sprzetu elektronicznego oraz nieprawidtowosci
dziatania systeméw informatycznych,
prowadzenie ksiag inwentarzowych,
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petienie roli Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) uzywanych do
obshugi zaméwien publicznych a takze zintegrowanego systemu informatycznego
obejmujacego kompleksowe zarzadzanie o$wiata, obsluge finansowo-ksiegowa,
kadrowo-placowa, organizacyjng oraz centralizacjie podatku VAT gminnych
jednostek budzetowych w zakresie nadawanie, modyfikacji i odbieranie uprawnien
1 dostgpow do systemow,

w) pelnienie roli Administratora Systemow Informatycznych (ASI) poprzez

z)

przyznawanie uprawnien dostepowych do SIO dyrektorom gminnych jednostek
o$wiatowych i1 osobom wskazanym przez organy prowadzace niepubliczne
placoéwki oswiatowe,

pelnienie roli Administratora Systemu Informatycznego w administrowanie
podpisami  elektronicznymi  (prowadzenie rejestru  posiadanych  przez
Zamawiajacego podpisdw elektronicznych, terminéw ich waznodci, zakup
podpisow),

koordynacja przygotowywania i przekazywanie projektow uchwat Rady Miasta
Torunia, zarzadzen Prezydenta Miasta Torunia oraz materiatéw na posiedzenia do
Urzedu Miasta Torunia,

zarzadzanie bezpieczenstwem w budynkach TCUW (m.in. system alarmowy,
polityka kluczy);

W zakresie zadat ds. Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j:

a)

prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowe;.

W zakresie windykacji na rzecz TCUW oraz jednostek obstugiwanych:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

y

i)
k)

prowadzenie niezbednych zadan zwiazanych z windykacja naleznosci,
przygotowywanie upomnien lub wezwan do zaplaty,

przygotowywanie wnioskéw do akceptacji Kierownika JOSW o rozlozenie
zobowiazania na raty badz prolongate sptaty zobowiazania,

monitorowanie splaty naleznosci,

przekazywanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznoSci
nieuiszczanych w terminie na drogg postepowania sadowego oraz egzekucyjnego,
prowadzenie ewidencji spraw sadowo-komorniczych,

prowadzenie korespondencji wyjasniajacej,

biezaca wspolpraca z urzedem skarbowym w zakresie windykacji,

segregowanie zwroconych tytutow z urzedow skarbowych wraz z postanowieniem
0 umorzeniu postgpowania egzekucyjnego celem przygotowania materiatéow do
umorzenia przez kierownika jednostki,

przygotowanie spraw celem przedlozenia ich z wnioskiem do umorzen
niesciggalnych naleznos$ci,

raportowanie wynikow windykacji.

W zakresie organizacji wykonywania funkcji IOD dla poszczegdlnych JO:

a)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,
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b) monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania
zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

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

d) wspodlpraca z organem nadzorczym,

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 powyzszego rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f) pehienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy powyzszego rozporzadzenia,

g) prowadzenie rejestrow czynnosci lub rejestrow kategorii czynnoéci,

h) wsparcie JO przy prowadzeniu niezbednych analiz ryzyka dla poszczegolnych
systemoOw czy zbioréw danych osobowych,

i) wsparcie JO przy monitorowaniu skuteczno$ci zastosowanych w JO $rodkéw
ochrony danych osobowych,

j) monitorowanie prowadzenia ewidencji udzielonych przez JO upowaznien
do przetwarzania danych osobowych i przechowywania upowaznien.

2. Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych w Dziale Administracyjnym nalezy:

koordynowanie procesu udzielania zamowien publicznych w TCUW;

‘prowadzenie dziata shuzacych zapewnieniu prawidtowego i jednolitego stosowania

przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisow wewngtrznych
obowiazujacych w TCUW w zakresie zaméwien publicznych;

prowadzenie we wspOlpracy z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi TCUW lub
jednostkami organizacyjnymi GMT postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, w tym wysyltanie droga elektroniczna wymaganych
ustawa PZP ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej;

sporzadzanie projektu rocznego planu postgpowan o udzielenie zamdwien i projektu
rocznego planu zakupéw dla TCUW;

sporzadzanie projektéw rocznych sprawozdan TCUW o udzielonych zam6wieniach
udzial w postgpowaniach odwolawczych dotyczacych prowadzonych postepowar;
prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zam6wienia publicznego oraz rejestru
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych zaméwien
publicznych w TCUW;

dokonanie wstgpnej analizy zapisow projektdw umoéw przed przedlozeniem do
akceptacji radcy prawnemu;

10) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji realizowanych postepowan o udzielenie

zamOwien publicznych oraz zakupéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

11) reprezentowanie TCUW, w ramach udzielonych upowaznien przed Urzedem

Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami zwiazanymi z realizacja ustawy
Prawo zamdwien publicznych
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12) wspotudzial w organizowaniu szkolen i instruktazu dla pracownikéw TCUW i
jednostek organizacyjnych GMT w zakresie przepiséw o zaméwieniach publicznych;

§21

1. Do zadat Zespohi Fakturowania w Dziale Ksiggowosci nalezy:

a)
b)

wstepne kontrolowanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,

wprowadzanie dokumentéw zrodtowych do systemu finansowo-ksiggowego
TCUW obejmujace ksiggowanie dowodow zakupu,

wprowadzanie do systemu bankowego przelewow zgodnie z terminem platnosci,
gromadzenie 1 przekazywanie do zespolu sprawozdawczosci dowoddéw
ksiggowych, dotyczacych obstugiwanych operacji, zgodnie z obowigzujacymi
aktami prawnymi,

wprowadzanie do systemu bankowego przelewdéw dotyczacych zwrotéw za
wyzZywienie, czesne , pobyt w internacie,

weryfikacja oryginalu dokumentéw z systemem finansowo — ksiggowym.

2. Do zadan Zespotu Wyciggéw Bankowych w Dziale Ksiggowoéci nalezy:

a)
b)

©)

d)

e)

f)
g)

h)
)

)

biezace generowanie (importowanie) z systemu bankowego wszystkich wyciagdw
bankowych dla obstugiwanych JOSW,

kontrolowanie wyciggow bankowych JOSW pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

kwalifikowanie operacji z wyciagdéw bankowych wedlug wiasciwych podzialek
klasyfikacji  budzetowej, w  uzgodnieniu =z pracownikiem  zespolu
sprawozdawczoS$ci,

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

biezace 1 okresowe = prowadzenie rozliczei dochodéw 1 wydatkow
z kontrahentami,

uzgadnianie stanow magazynowych w JOSW,

gromadzenie 1 przekazywanie do zespolu sprawozdawczo$ci dowodow
ksiggowych, dotyczacych obstugiwanych operacji, zgodnie z obowigzujacymi
aktami prawnymi,

ksiggowanie dowodow sprzedazy,

wspomaganie JOSW w wystawianiu w systemie finansowo-ksiggowym not
obciazeniowych i faktur sprzedazy,

import oraz ksiggowanie list ptac.

3. Do zadan Zespotu Sprawozdawczosci i Projektdw Unijnych w Dziale Ksiggowosci nalezy:

a)
b)

kwalifikowanie dowodéw ksiegowych wedhuig wlasciwych podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zrodet finansowania,

opracowywanie materiatdéw niezbednych do sporzadzenia projektéw oraz planow
finansowych na podstawie otrzymanych materiatéw planistycznych z JOSW i
wprowadzanie wnioskdéw o zmiang planu,

opracowywanie materiatéw do zmian planu dochodéw i wydatkow w trakeie roku,
sporzadzanie zapotrzebowania na Srodki budzetowe i $rodki unijne na pokrycie
wydatkow JOSW,

19



Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych
87-100 Torun, plac sw. Katarzyny 9, tel. +48 56 611 89 91
e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl, www.tcuw.torun.pl

A2
TORUNSKIE
CENTRAUM

USEUG
WSPOLNYCH

Regulamin Organizacyjny

e) weryfikacja wnioskéw JOSW o zaangazowanie — sprawdzenie zaangazowania
wydatku zgodnie z dostepnoscig $rodkéw finansowych, okreslonych w
zatwierdzonym planie finansowym JOSW,

f) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania preliminarza ZFSS,

g) weryfikacja stanow ksiggowych z zapisami ksiag inwentarzowych, prowadzonych
przez JOSW,

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, wszelkiego rodzaju
zestawien 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),

i) przygotowywanie dla JOSW danych ksiegowych do Systemu Informaciji
Oswiatowej (S10),

J) autoryzacja przelewow bankowych,

k) kontakt z Kierownikami JOSW oraz koordynacja zadan pomiedzy TCUW a JOSW,

) weryfikacja  fakturowania oraz  ksiegowania  wyciagéw  bankowych
w obstugiwanych JOSW,

m) gromadzenie i archiwizacja dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji,
zgodnie z obowiazujacymi aktami prawnymi.

n) ksiggowanie raportéw kasowych

0) wprowadzanie do systemu bankowego elektronicznych wyptat gotdwkowych
(uzupetnienie pogotowia gotowkowego, depozyty).

p) kontakt z koordynatorami obstugiwanych projektow unijnych oraz koordynacja
zadaf pomigdzy TCUW a JOSW,

q) biezace generowanie (importowanie) z systemu bankowego wszystkich wyciagow
bankowych dla obstugiwanych projektéw unijnych,

1) kontrolowanie wyciagéw bankowych JOSW dotyczacych projektéw unijnych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, '

s) kwalifikowanie operacji z wyciagéw bankowych dotyczacych projektéw unijnych
wedtug wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;,

t) wprowadzanie danych z wyciagdw bankowych dotyczacych projektdw unijnych do
systemu. finansowo — ksiggowego TCUW, obejmujacych wszystkie zdarzenia
gospodarcze zaistniate w JOSW,

u) biezace 1 okresowe prowadzenie rozliczen dochodéw i wydatkéw
z kontrahentami w zakresie UE,

v) import oraz ksiegowanie list ptac dotyczacych projektéw unijnych,

w) wstgpne kontrolowanie dowodéw ksiegowych dotyczacych projektéw unijnych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

x) wprowadzanie dokumentéw zrédlowych dotyczacych projektdw unijnych do
systemu finansowo-ksiegowego TCUW,

y) wprowadzanie do systemu bankowego przelewdw dotyczacych projektéw unijnych
zgodnie z terminem platnoéci,

z) weryfikacja oryginalu dokumentéw dotyczacych projektéw unijnych z systemem
finansowo — ksiggowym.

§22
Do zadan Dzialu Podatku VAT i Dotacji nalezy:
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1. realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzenia nr 408 Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 21.12.2016r. w sprawie wprowadzenia rozliczania podatku od towarow i ustug przez
Gming Miasta Torun z jednostkami organizacyjnymi, w tym w szczegdlnosci:

2)

b)

weryfikowanie rejestrow czastkowych VAT przekazanych przez JO dla celow
rozliczania podatku VAT dotyczacych realizowanych przez nie transakcii
sprzedazy oraz zakupu towardw i ustug,

przestrzeganie termindw obiegu rejestrow czastkowych, deklaracji czastkowych
JPK_V7M, VAT-UE oraz korekt tych dokumentéw sporzadzanych przez JO,
wprowadzanie odpowiednich danych do rejestrow zbiorczych,

konsolidowanie danych czastkowych do sporzadzania pliku SUMA-VAT
deklaracji zbiorczej JPK V7M, VAT-UE dla Gminy Miasta Torun,

terminowe wysylanie deklalan JPK V7M, VAT-UE.

werytikowanie wplat czastkowych, kwot podatku podlegajacego wplacie do urzedu
skarbowego od JO,

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

petnienie roli administratora programu do centralizacji podatku VAT, pomoc
techniczna dla pracownikow JO, zglaszanie probleméw oraz 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
zaleglosei, o rejestracji podatnika podatku od wartoéci dodanej lub podatku
0o podobnym charakterze w kraju siedziby albo miejsca zamieszkania
Iub stalego miejsca prowadzenia dziatalnosci oraz przekazywanie za$wiadczen
do JO,

uzyskiwanie na wniosek JO pisemnych interpretacji przepisow prawa
podatkowego,

optymalizacja proceséw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

analiza potrzeb szkoleniowych pracownikéw JO oraz ich organizacija,

biezace informowanie pracownikéw TCUW oraz kierownikow JO o zmianie
przepisow w zakresie podatku VAT oraz indywidualnych interpretacjach
w zakresie podatku VAT dla Gminy Miasta Torun,

-2 obshlga procesu udzielania i rozliczania dotacji dla placowek o$wiatowych prowadzonych
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miasta Torun, zwane dalej
,Jednostkami dotowanymi”, w tym:

a)

b)

d)

pelnienie roli administratora systemu informatycznego do obstugi procesu
naliczania 1 rozliczania dotacji, pomoc techniczna dla pracownikéw JO, zgtaszanie
problemdw oraz potrzeb aktualizacyjnych programu,

zapewnianie bezpieczenstwa danych gromadzonych w systemie, udostepnienie
systemu jednostkom dotowanym wraz z obstugg nadawania uprawnien, loginow
i hasel osobom upowaznionym oraz zapewnienie technicznej sprawnos$ci systemu
1 obshuga uzytkownikow,

przyjmowanie poprzez system informacji sktadanych przez dotowane jednostki
bedacych podstawa do przyznania i naliczenia dotacji,

naliczanie miesiecznych kwot dotacji 1 przygotowywanie dyspozycji przelewow do
zatwierdzenia i realizacji przez osoby upowaznione w Urzedzie Miasta Torunia,
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prowadzenie kontroli, w tym w zakresie:

a. informacji o frekwencji uczniéw przedktadanych przez dotowane jednostki,

b. zgodno$ci orzeczen o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz o wezesnym
wspomaganiu rozwoju z wprowadzonymi przez jednostke danymi, sprawdzanie
granicznych termindw ww. orzeczen,

c. wpisow w ksiedze ucznidw, zawieranych przez dotowane jednostki umow
o §wiadczenie ustug, dziennikow lekcyjnych;

przygotowywanie wyliczen niezbgdnych do opracowania projektu planu

finansowego w czesci zwigzanej z ustaleniem limitu $rodkéw na dotacje oraz zmian

planu w trakcie roku,

przygotowywanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta ws. ustalenia rocznych

stawek dotacji dla publicznych 1 niepublicznych placowek o$wiatowych

prowadzonych przez osoby prawne inne niz Gmina oraz jego zmian w trakcie roku,
zbieranie informacji o liczbie dzieci z innych gmin uczeszczajacych
do miejskich przedszkoli i przygotowanie not obciazeniowych do zatwierdzenia
przez dysponenta srodkow,
prowadzenie postegpowan administracyjnych i sadowych w zakresie naliczania
izwrotu dotacji, w tym dotyczacych dochodzenia nalezno$ci z tytulu dotacji
pobranych nienaleznie, w nadmiernej wysokosci i niewykorzystanych dla placowek
o$wiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miasta Torun, w tym m.in. obstugi:
a. spraw sadowych przeciwko GMT o wyptaty wyrownan dotacji za lata
poprzednie,
b. postgpowan administracyjnych i sadowych z powoddztwa GMT w sprawie
zwrotu dotacji wraz z kontrola nastepna;
prowadzenie rejestru niepublicznych i publicznych placéwek oSwiatowych,
prowadzonych przez podmioty inne niz Gmina Miasta Torun.

-3, prowadzeme spraw techniczno-organizacyjnych zwigzanych z przyznawaniem pomocy
materialnej o charakterze socjalnym w ramach rzadowych programéw pomocy uczniom
niepelnosprawnym w formie dofinansowania zakupu podrecznikdéw, materialow
edukacyjnych i materiatéw éwiczeniowych,

§23

1. Do zadan Zespolu ds. Budzetu w Dziale Kontrolingu nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

przygotowywanie danych niezbednych do przeprowadzenia biezacej analizy
wykonania planéw finansowych JOSW,

sporzadzanie okresowych zestawien z wykorzystania funduszu ptac JOSW oraz ich
analiza,

planowanie i nadzér nad realizacjg zakupoéw inwestycyjnych oraz pomocy
dydaktycznych i wyposazenia niezbgdnych do realizacji zadan statutowych
miejskich jednostek oswiatowych,

analiza i optymalizacja kosztow funkcjonowania systemu o$wiaty w gminie,
aktywna wspolpraca z pozostatymi dzialami TCUW w zakresie kontroli
realizowanych projektow,

analizowanie zadan 1 przypisanych miernikéw efektywnosci oraz podejmowanie
dziatan zwigzanych z doskonaleniem metod analiz finansowych,
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g) koordynowanie czynnoéci zwiazanych z przygotowywaniem projektow plandw
finansowych JOSW,
h) przygotowanie zbiorczych zestawien niezbednych do przygotowania projektow
planow finansowych i ich zmian w trakcie roku,
i) wprowadzanie planéw oraz ich zmian w trakcie roku do systemu finansowo-
ksiggowego,
i) sporzadzanie zbiorczych zestawien z informacji finansowo-ksiggowych JOSW
oraz opracowywanie ich analiz,
k) przygotowywanie zestawien finansowych i ksiggowych dla potrzeb Kierownikow
JOSW w szezegodlnosci w zakresie planow finansowych,
) pelnienie roli administratora programu finansowo-ksiggowego w zakresie
tworzenia centralnych stownikow,
m) opracowywanie  projektow  regulaminéw  wynagradzania  pracownikow
niepedagogicznych jednostek obstugiwanych,
n) analiza i opracowywanie projektow standaryzacji zatrudnienia pracownikow w
obstugiwanych jednostkach,
0) rozliczanie i nadzér nad pozyskiwaniem i prawidlowa realizacjq projektow i
programow rzadowych dedykowanych dla jednostek o§wiatowych.
2. Do zadan Zespotu ds. Projektéw nalezy
a) nadzor nad pozyskiwaniem i prawidlowym wykorzystaniem S$rodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej przez o$wiatowe jednostki
organizacyjne, w tym m. in.:
a. opiniowanie oraz przedstawianie Prezydentowi Miasta do akceptacji propozycji
ztozenia wnioskow
o dofinansowanie (opinia pod katem oceny potrzeb, zasadnoSci, efektywnoSci
ekonomicznej) wraz z ewentualna propozycja udzielenia pelnomocnictw
dyrektorom placowek oswiatowych,
b. przedstawianie do akceptacji Prezydenta Miasta planu kosztow posrednich
(o ile sg przewidziane w projekcie),
c. wspblpraca z koordynatorami projektow w zakresie: ustalania, zmian i
monitorowania poziomu realizacji planéw finansowych projektow,

e. koordynowanie czynnoSci zwiazanych z przygotowywaniem projektow planéw
finansowych JOSW,

f. koordynowanie czynno$ci zwigzanych ze sprawozdawczoscia z realizacji
projektéw realizowanych przez JOSW,

g. prowadzenie ewidencji projektéw unijnych, realizowanych w o$wiatowych
jednostkach obstugiwanych

b) koordynowanie prac zwiazanych z budzetem projektéw realizowanych z funduszy Unii
Europejskiej przez jednostki nico§wiatowe obstugiwane przez TCUW, w tym:

a. prowadzenie ewidencji projektdw unijnych, realizowanych w o$wiatowych
jednostkach obstugiwanych

b. wspolpraca z koordynatorami projektow w zakresie: ustalania, zmian i
monitorowania poziomu realizacji planéw finansowych projektow,

c. koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem projektow planow
finansowych JOSW,

23



r Y
TORUASKIE
GENTRUM

USLUG
WSPOLNYCH

©)

Torunskie Centrum Ustug Wspélnych
87-100 Torun, plac $w. Katarzyny 9, tel, +48 56 611 89 91
e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl, www.tcuw.torun.pl

Regulamin Organizacyjny

d. koordynowanie czynnoéci zwigzanych ze sprawozdawczo$cia z realizacii
projektow realizowanych przez JOSW,

koordynowanie realizacji projektow o$wiatowych realizowanych w TCUW w zakresie
a. przygotowania projektéw budzetow,
b. przygotowania harmonograméw i wnioskéw o platnose,
nadzoér nad terminowoscig realizacji poszczegélnych zadan,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan
prowadzenie korespondencji z instytucjami monitorujgcymi ich realizacje,
aktywna komunikacja z jednostkami oéwiatowymi, bioracymi udzial w
projektach;

o oo

3. Do zadan Zespolu ds. Organizacji O$wiaty nalezy:

a)

g)
h)

i)
i)

obstuga bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie przewidzianym dla
organu prowadzacego, obejmujgcym m.in.:
a. wprowadzanie danych dotyczacych nauczycieli i uzyskanego przez nich stopnia
awansu zawodowego,
b. wprowadzanie danych o pomocy materialnej udzielanej uczniom przez JST,
¢. wprowadzanie danych o pracownikach odpowiedzialnych za funkcjonowanie
oswiaty (pracownicy WE i TCUW),
d. weryfikacje poprawno$ci danych wprowadzonych przez jednostki o§wiatowe,
e. wsparcie jednostek o§wiatowych w zakresie obshigi SIO,
rozliczanie i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw dotacji celowej z
budzetu panstwa na wyposazenie oéwiatowych jednostek organizacyjnych
w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty éwiczeniowe,
koordynowanie i nadzér nad sprawami zwiazanymi z organizacja roku szkolnego,
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg miejskich jednostek oéwiatowych, w tym:
a. przygotowywanie - projektow aktéw prawnych dotyczacych tworzenia,
przeksztalcania oraz likwidacji miejskich jednostek oéwiatowych,
b. planowanie sieci miejskich jednostek o$wiatowych oraz granic ich obwodéw,
c. opracowywanie danych demograficznych dotyczacych miejskich jednostek
o$wiatowych,
prowadzenie spraw techniczno-organizacyjnych zwiazanych z naborem elektronicznym
do szkot 1 przedszkoli,
organizowaniu rocznego obowiazkowego przygotowania przedszkolnego dzieci
szescioletnich polegajacego na analizie wolnych miejsc w jednostkach oswiatowych
gdzie moze by¢ realizowany ten obowiazek,
opracowywanie projektéw regulaminéw okre§lajacych wysokoéé oraz szczegélowe
warunki przyznawania nauczycielom niektérych sktadnikéw wynagrodzenia,
prowadzenie korespondencji w sprawach zwiazanych z etatyzacja pracownikéw
bedacych nauczycielami oraz pomocy nauczyciela,
organizowanie dowozu do szkoly uprawnionych uczniéw.
prowadzenie ewidencji i nadzér nad poprawnos$cia formalno-prawng uméw najmu,
dzierzawy i uzyczenia mienia zawieranych przez kierownikoéw o$wiatowych jednostek
organizacyjnych, w tym m.in.:
a. opiniowanie wnioskéw dyrektorow placéwek o§wiatowych o udzielenie zgody
na zawarcie umow najmu, dzierzawy i uzyczenia i przedstawianie propozycji w
tym zakresie do akceptacji Prezydenta Miasta,
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b. opracowywanie jednolitych wzoréw umow,
c. opracowywanie propozycji zmian zarzgdzen Prezydenta Miasta dotyczgcych
minimalnych stawek czynszow w jednostkach o$wiatowych.

§ 24
1. Do zadan Zespotu ds. Kadr w Dziale Kadr i Plac nalezy prowadzenie spraw w zakresie
zadan kadrowych jednostek obstugiwanych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzaniem, zmiana, rozwigzaniem [ub
wygasnigciem stosunku pracy z pracownikami, uméw cywilnoprawnych, stazy,
praktyk, prac spotecznie uzytecznych,

b) realizacja przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, karty
nauczyciela, innych ustaw obowigzujacych w JOSW oraz przepisow
wykonawczych, m.in. poprzez ustalanie prawa do dodatkow stazowych 1 nagrod
jubileuszowych, dodatkowego rocznego wynagrodzenia, odprawy w zwiazku z
przejSciem na rentg z tytulu niezdolnosci do pracy lub emeryturg oraz innych
Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, naliczanie wymiaru urlopu i
przekazywanie danych do sporzadzenia rocznego planu urlopéw wypoczynkowych
jezeli jest wymagany w JOSW,

c) prowadzenie w trakcie zatrudnienia i przekazywanie do archiwum jednostki akt
osobowych, przygotowanie i prowadzenie biezacej dokumentacji kadrowej,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, wprowadzanie absencji pracowniczych
do systemu kadrowo-ptacowego, w tym pobieranie zwolnien lekarskich z PUE ZUS
iich eksport do systemu,

e) przekazywanie do zespolu ds. plac informacji koniecznej do zarejestrowania i
wyrejestrowania z ZUS,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczna opieka lekarska pracownikow,

- -kierowaniem na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze wstgpnymi i okresowymi szkoleniami BHP,

h) wspdltpraca z ZUS w zakresie prawidtowosci korzystania ze zwolnien lekarskich,

i) przygotowanie danych kadrowych do sprawozdan dla potrzeb GUS,

j) przygotowanie danych-kadrowych do okresowych informacji Ilub deklaracji
w systemie e-PFRON,

k) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych zatrudnienia na potrzeby

) pracodawcy, przygotowanie danych do sporzadzenia planéw finansowych w
zakresie wydatkow na wynagrodzenia,

m) zbieranie i uzupehianie danych w systemie kadrowym oraz terminowe przesytanie
dokumentacji niezbgdnej do naliczenia plac i rozliczen,

n) organizacja naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

0) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

p) prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem grupowym

r) pracownikow,

s) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym

t) pracownikow,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.
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2. Do zadan Zespohu ds. Ptac Jednostek O$wiatowych oraz Zespotu ds. Ptac Jednostek
NieoSwiatowych w Dziale Kadr i Plac nalezy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
i),
k)

D

sporzgdzanie list ptac pracownikow na podstawie informacji otrzymanych od JOSW
oraz prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzanie wyptat innych naleznoéci dla pracownikow oraz emerytowanych
pracownikow JOSW wg dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych
do wyplaty przez JOSW,

zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

obliczanie i dokonywanie wyptat zasitkow chorobowych, opiekuficzych,
macierzynskich i innych zasitkéw platnych przez ZUS,

naliczanie i przekazywanie skladek ZUS,

obstuga programu Platnik w zakresie sporzadzania i wysytania niezbednych
deklaracji ZUS,

dokonywanie stosownych oraz terminowych potracen z wynagrodzen i innych
wyplat pracownikow JOSW,

potracanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od oséb fizycznych z tytutu
zatrudnienia w JOSW,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i rozliczefi PIT zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw oraz bytych
pracownikéw JOSW,

sporzadzanie przelewow oraz elektronicznej wyplaty gotowkowej w zakresie
wynagrodzen, podatkow i sktadek ZUS,

sporzadzanie przelewow oraz elektronicznej wyplaty gotowkowej w zakresie
wyplat innych naleznoéci tj. stypendia szkolne i socjalne uczniéw, dofinansowanie

_ do .doksztalcania zawodowego nauczycieli, pozyczek z ZFSS osobom

1)
s)

uprawnionym, $wiadczenie z tytulu wykonywania prac spotecznie uzytecznych na
podstawie dokumentdéw otrzymanych z JOSW,

naliczanie, potracenia oraz przekazywanie do towarzystwa ubezpieczeniowego
sktadek osob nalezacych do PPK oraz sporzadzanie i przekazywanie do JOSW
niezbednych deklaracji rozliczeniowych zwiazanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi,

sporzadzanie za$wiadczef dotyczacych wynagrodzenia, w tym do celéw
emerytalno-rentowych,

przygotowanie informacji, na podstawie danych bedacych w posiadaniu TCUW
niezbgdnych do sporzadzenia przez JOSW sprawozdan statystycznych wedhg
obowigzujacych przepiséw m.in. SIO, GUS,

sporzadzanie informacji dla potrzeb PFRON,

przygotowanie danych zwiazanych z zakresem wykonywanych czynnosci do
sprawozdan i analiz finansowych oraz prowadzenie ewidencji analitycznej
wynagrodzen pracownikow w programie Place,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen JOSW,
sporzgdzanie sprawozdan z wysoko$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli z
podzialem na poszczegélne stopnie awansu zawodowego pracownikéw
pedagogicznych jednostek o$wiatowych.
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§25
1) Do podstawowych obowiazkoéw kazdego pracownika TCUW nalezy:
a) realizowanie zadan, zgodnie z zakresem czynnoéci i obowiazujacymi przepisami
prawa,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych,
c¢) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie uzytkowanego
mienia,
d) udzielanie pelnych, rzetelnych informacii oraz wyjasnien.
2) Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wzajemnego wspdtdziatania w zakresie
wymiany informacji oraz biezacej konsultacji.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i o$wiadczen woli

§26

1. Dyrektor posiada pelnomocnictwo do reprezentowania jednostki na zewnatrz, przez co
osobiscie podpisuje pisma i oswiadczenia woli, w tym w szczegdlnoscei:

a) dokumenty zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow,

b) umowy i porozumienia,

c) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatania TCUW,

d) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

e) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, lub w innych uzasadnionych przypadkach, dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje I Zastgpca Dyrektora, a w czasie nieobecnosci Dyrektora
oraz I Zastgpcy Dyrektora dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje II Zastepca Dyrektora
lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora na podstawie pelnomocnictwa szczegdlnego
do dokonania poszczegolnych czynnosci.

§27
Obieg rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sig na
zasadach okre§lonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial VIII
Dokumentacja TCUW

§28

Dokumentacje TCUW stanowia:

1) Zarzadzenia - dokumenty wydawane przez Dyrektora w formie pisemnej, ktdrych trescia
sg przepisy o charakterze wewngtrznym, obowiazujace ogot pracownikéw, w szezegdlnosci
regulaminy. Zarzadzeniom nadaje si¢ chronologiczne, kolejne numery w danym roku
kalendarzowym i przechowuje w kancelarii TCUW. Tres§¢ zarzadzen publikowana jest na
stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publicznej. Nie podlegaja publikacji
zarzadzenia o charakterze osobowym.
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Pisma okélne - dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydawanym
przez Dyrektora. Pismom okéInym nadawane sa numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Pisma okdlne przechowywane sa w kancelarii TCUW.
Pelnomocnictwa - wydawane przez Dyrektora dokumenty w formie pisemne;,
upowazniajace wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescia
pelnomocnictwa. Pelnomocnictwom nadaje sie chronologicznie, kolejne numery w danym
roku kalendarzowym. Pelnomocnictwa sporzadzane sa w dwodch egzemplarzach i
przechowywane sa odpowiednio w:

a) w kancelarii TCUW,

b) w aktach osobowych pracownika.
Umowy/Porozumienia - dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy TCUW
a innymi podmiotami, z ktérych wynikaja prawa i obowiazki stron, ktdre je podpisaty.
Umowom/Porozumieniom nadaje si¢ chronologicznie, kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.
Dokumenty finansowo-ksiggowe — dokumenty odzwierciedlajace zdarzenia gospodarcze.
Inne dokumenty - wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej.

Rozdzial IX
Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw
wplywajgcych do TCUW

§29
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi okresla ustawa z dnia 14 czerwea
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 poz. 572 z p6zn. zm.).
Pracownik kancelarii odpowiedzialny za ewidencjg pism prowadzi ja zgodnie z Instrukcijg
Kancelaryjng TCUW.
Skargi i wnioski rozpatrywane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
Dyrektor przyjmuje interesantéw zgodnie z harmonogramem udostgpnionym na stronie
internetowej oraz tablicy ogtoszen TCUW.
Skargi i wnioski podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdzial X
Pracownicy TCUW

§30
Status prawny pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Zasady 1 procedure zatrudniania pracownikow okresla Dyrektor w drodze Zarzadzenia.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez Dyrektora i bezpoéredniego przelozonego.
Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

Rozdzial X1
System zastepstw TCUW

§31
W TCUW obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
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Wrzajemne zastepstwa ustalane sg przez bezposredniego przelozonego.

3. Dyrektora, w czasie jego nieobecno$ci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pekienia obowiazkow, zastepuje I Zastepca Dyrektora, w podcezas nieobecnosci Dyrektora
oraz I Zastgpcy Dyrektora — 1T Zastgpca Dyrektora.

Rozdzial X1I
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy

§32
1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zdajacy lub przekazujacy
zobowiazany jest protokolarnie przekazaé stanowisko pracy bezpoSredniemu
przetozonemu.
2. Protoko6t sporzadza sie w dwoch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach
osobowych pracownika przyjmujacego stanowisko i zdajacego stanowisko.
3. Protokot powinien zawierac:
a) wykaz akt (dokumentéw) na stanowisku pracy,
b) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,
c) wyszezegblnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
d) spis powierzonego mienia,
¢) podpisy zdajacego i przyjmujacego.
4. Protokdt przygotowuje Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Rozdzial XIII
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§33
Dyrektor okreSla szczegolowe zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej TCUW odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdzial XTIV
Postanowienia koncowe

§ 34
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okre$la ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 1, okre$la sposéb wykonywania zadan statutowych TCUW,

§35
Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz rzeczowy
wykaz akt okreslone sg w instrukeji kancelaryjnej.

§ 36
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

§37

29



as N Toruriskie Centrum Uslug Wspélnych
SEHTRUN 87-100 Torun, plac sw. Katarzyny 9, tel. +48 56 611 89 91

USLUG 5 i
wspaLiYCH e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl, www.tcuw.torun.pl

Regulamin Organizacyjny
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Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego ToruAskiego Centrum Ushug
Wspdlnych w Toruniu.
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Zestawienie ilosci zadan i etatéw w TCUW

Zatgcznik nr 1

na moment przejecia

po zmianie
tj. od 01.04.2025 r.

zmiana etaty

Lp. zadania/ jednostki ilo&¢ ilosé
jednostek i jednostek sl ilo¢ etatow
obstugiwanych CHON obstugiwanych
1 2 3 4 5 6 7(6—4)
Ewidencja ksiggowa, ptace, planowanie
£ 2 2 4 0 102 ke
x sprawozdawczosé, kadry, w tym: M 140,48 8.0 L 31,73
1 szkoly i przedszkola 68,00 101,13 68,00
2 Przedszkole Miejskie nr 18 1,00 0,00 1,00
3 Szkota Podstawowa nr 12 1,00 0,00 1,00
4 MPU, CWB, IV, 3 Zlobki 6,00 9,75 6,00
5 Zlobelk Miejski nr 4 1,00 1,00
6 DPS, DDPS 2,00 5,00 2,00
7 Z0O, OiT, Schronisko 3,00 2,60 3,00
Dom dla S h Matek, Ojcé e B
om dla amomyc:‘ 1 ! alte K, _]L:,‘O?ﬁ 1,00 0,00 0,00
i Kobiet w Cigzy
Torunskie Centrum Ustug Spofeczinycl/MOPR 1,00 4,00 2,00
8 WE UMT 700
(lilkwidacja ref. planowania i spraw.) ’
9 Przejecie zadan z WE UMT 4.00
zgodnie z uchwalg RMT nr 566/2021 ’
Przejecie zadan z WE UMT 5.00
zgodnie z uchwatg RMT nr 45/2024 ’
10 Kasa Zapomcgowa- P oz’yczﬁko-ch 2,00
Pracownikéw Oswiaty
11 Inny sposob obstugi TCUS 0,00
II |Dotacje dla placowek "prywatnych" 3,00 ~134 3,00 0,00
Il |Scentralizowany VAT 94,00 2,75 2,75
IV [RODO 87,00 1,00 1,00
V |Zadania wewnetrzne TCUW 1,00 4,50 4,50
Obsluga administracyjna jednostek (sie¢ szkot,
VI |przetargi dla jednsotek o§wiatowych, programy 0,00 2,00 4,00
rzadowe, monitorowanie zuzycia energii itp..)
VII |Razem 143,48 116,00 -27,48
DYREKMOR
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