ZARZADZENIE NR .38
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia .. 2.9d......2021r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruniskiego Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 713, 1378) oraz § 11 Statutu Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych, stanowigcego zatacznik
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 Ushug
Wspdlnych”, nadania jej statutu oraz wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Torun oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowigcego
zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia?, zarzadza sig
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 76 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 14 maja 2020r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2021 roku.

'Zmiana wymienionej uchwaty nastapita uchwala nr 869/2018 Rady Miasta Torunia z dnia 17.05.2018r., uchwata
nr 392/2020 Rady Miasta Torunia z dnia 14.05.2020r., uchwata nr 450/20 Rady Miasta Torunia z dnia 10.09.2020r.
oraz uchwatg nr 566/2021 Rady Miasta Torunia z dnia 21.01.2021r.

* Zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia: nr 312 z dnia 21 paZzdziernika 2014r., nr 380 z dnia 30
grudnia 2014r., nr 149 z dnia 19 czerwca 2015r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015r.,, nr 391 z dnia 4 grudnia 2015r.,
nr 379 z dnia 24 listopada 2016r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017r., nr 130 z dnia 23 maja 2017r., nr 254 z dnia 18 wrzeénia
2017r., nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017r., nr 353 z dnia | grudnia 2017r., nr 293 z dnia 27 sierpnia 2018r.,
.nr. 124 z dr]ia 2 maja 2019r., nr 337 z dnia 23 pazdziernika 2019r., nr 202 z dnia 28 wrzesnia 2020r., nr 230

Y dnia 2‘%@3?32“1&1{&%%?&, nr 253 z dnia 09 listopada 2020r., __'
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ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych, zwany dalej
»Regulaminem" okreéla organizacjg¢ i zasady funkcjonowania Torunskiego Centrum Ushug
Wspdlnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

)
D

wh

TCUW — nalezy przez to rozumie¢ Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych,

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

JO — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy Miasta Torun objgte
wspblnym systemem rozliczania VAT oraz objete obstuga wspdlna w zakresie I0ODO,

-Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumieé kierownika JO 1 JOSW,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Torunskiego Centrum Uslug
Wspolnych,

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego
Torunskiego Centrum Uslug Wspolnych,

- Kierowniku TCUW. — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatlu, utworzonego

w ramach struktury organizacyjnej TCUW,

Koordynatorze Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika TCUW, ktéremu w
zakresie ~ wykonywanych czynnosci powierzono funkcje  koordynowania
merytorycznego pracy innych pracownikdéw tego zespotu,

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych -
nadany Uchwalg nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016 r. z p6zn. zm.
w sprawie utworzenia samorzagdowe] jednostki organizacyjnej ,,Torunskie Centrum
Ustug Wspdlnych", nadania jej statutu oraz wspolnej obstugi jednostek

organizacyjnych-Gminy Miasta-Torun:
§3

Niniejszy Regulamin okresla:

L.

00NV R W

podstawy prawne dziatania TCUW,

zasady funkcjonowania TCUW,

zakres dziatania TCUW,

strukture organizacyjng TCUW,

zakres obowigzkéw Dyrektora TCUW,

zakres dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w TCUW,

zasady podpisywania pism i o§wiadczen woli,

dokumentacj¢ TCUW, :

zasady podejmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
wplywajgcych do TCUW,

10. system zastgpstw w TCUW,
11. zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.
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§4

Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw
wihasciwych dla przedmiotu jego dziatalnosci, a w szczegélnosci:

1. ustawy z dnia 08.03.1990r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713 z pézn.
zm), - B S .

2. ustawy z dnia 05.06.1998r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2020r. poz. 920),

3. ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869
z pbdzn. zm.),

4. ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r. poz. 217 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r.

poz. 1282),

6. ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwieni publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019
z pézn. zm.),

7. ustawy z dnia 14.07.1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z2020r. poz. 164 z p6zn. zm.),

Lh

8. ustawy z dnia 26.06.1974 1. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 1. poz. 1320 z pézn. zm.),

9. ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2020
poz. 256 z p6zn. zm.),

10. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 1.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO),

11. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 02,09.1997 r. w sprawie shizby
bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997r. nr 109 poz. 704 z p6ézn. zm.),

12. uchwaty nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016r. z pézn. zm., w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Torunskie Centrum Ushlug
Wspdlnych", nadania jej statutu oraz wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Torun,

13. niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania TCUW

§5
TCUW jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta Torun nieposiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;j.
TCUW prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
Podstawg gospodarki finansowej TCUW jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany
planem finansowym.
Dziatalnoscia TCUW kieruje Dyrektor, ktérego powoluje i odwoluje ze stanowiska
Prezydent Miasta Torunia.
Dyrektor TCUW wykonuje swoje zadania na podstawie pelmomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Torunia w granicach okreslonych pelnomocnictwem.
Dyrektor TCUW zatrudnia i zwalnia pracownikéw, a takze pelni wobec nich funkcje
kierownika zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.
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7. Dyrektor oraz pracownicy TCUW przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
dziataja na podstawic i w granicach prawa i1 obowigzani sa do $cislego jego
przestrzegania, w tym do przestrzegania obowigzkow pracownika samorzadowego
wymienionych w rozdziale III ustawy zdnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy, a takze
wewnetrznych uregulowaniach TCUW.

§6
Toruniskie Centrum Ustug Wspolnych dziala w oparciu o zasady:
1. praworzadnosci,
stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalne;j,
przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem,
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy,
kontroli zarzadczej,
podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem TCUW
1 poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy,
8. wzajemnego wspoldziatania.

N LR

§7

1. TCUW przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje si¢ procedurami zapewniajgc
terminowa 1 profesjonalng realizacje ustug.

2. TCUW doskonali swoja organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow, zapewnia efektywne dzialania przy wykorzystaniu
dostepnych technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng 1
zewnetrzna. =

§8

1. Gospodarowanie mieniem TCUW odbywa sie¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny,

z-uwzglednieniem-zasady szezegblnej-starannosct-w-zarzadzaniumieniemTCUW-
2. Pracownicy TCUW ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy okreslonymi w art. 114-127.

Rozdzial 111
Zakres dzialania TCUW

§9 ,

1. TCUW realizuje zadania okreslone w §4 Statutu, dla jednostek i w terminach okreslonych
Uchwalg nr 466/16 Rady Miasta Torunia z dnia 24.11.2016r. z pdzn. zm. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Torunskie Centrum Ustug
Wspolnych" nadania jej statutu oraz wspélnej obshugi jednostek organizacyjnych Gminy
Miasta Torun.

2. Przy realizacji zadan statutowych TCUW wspoéldziala z Kierownikami Jednostek
w szczego6lnoscl przy:

a) prowadzeniu rachunkowosci JOSW,
b) przygotowywaniu materialow niezbednych do opracowywania projektow planow
finansowych JOSW oraz ich zmian,

5
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¢) prowadzeniu spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw JOSW,

d) sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, w zakresie operacji
finansowych i statystycznej JOSW,

e) obstudze finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz pomocy materialne]
dla uczniow JOSW,

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

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

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

1) realizacji obowigzkéw wynikajacych z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego

~ przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

J)  obstudze bazy danych Systemu Informacji O§wiatowe] w zakresie przewidzianym
dla organu prowadzacego.

Ponadto TCUW realizuje zadania:

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

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

¢) obshugi procesu udzielania i rozliczania dotacji dla placowek o$wiatowych
prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne, niz Gmina Miasta
Torun,

d) prowadzenia postgpowan administracyjnych i sagdowych w zakresie naliczania i
zwrotu dotacji, w tym dotyczgcych dochodzenia naleznosci z tytulu dotacji
pobranych nienaleznie, w nadmiemne] wysokosci i niewykorzystanych dla
placowek osw1at0wych prowadzonych przez osoby ﬁzyczne Iub osoby prawne

LI

e niz Grima Nlldbld Torun:

§10
TCUW przy prowadzeniu wspélnej obstugi 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 wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej
obslugi tych jednostek.
JO i JOSW ma prawo zadania od TCUW informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.
TCUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO
i JOSW w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach obshugi
wspélnej. Kierownicy Jednostek udzielajg pelnomocnictwa Dyrektorowi TCUW do
przetwarzania danych osobowych. Na podstawie pefnomocnictw Dyrektor TCUW
upowaznia pracownikéw TCUW do przetwarzania danych osobowych pozyskanych z JO
1JOSW.
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Rozdzial IV
Zakres obowiazkow Dyrektora TCUW

§11 o _ o

1. Do podstawowych obow1qzkow Dyrektora nalezy
a) reprezentowanie = TCUW  na  zewngtrz, kierowanie, organizowanie
i koordynowanie pracy,
b) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw,
c) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,
d) nadzér nad wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkow
bankowych TCUW 1 JOSW,
e) racjonalne gospodarowanie funduszami i skiadnikami mathku pozostajacymi
w dyspozycji TCUW,
f)- wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukeji i upowazmen regulujqcych prace
TCUW,
g) nadzor nad dziatalnoscig dziatow,
h) nadzor nad zapewnieniem prawidlowej obstugi zwigzanej z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji dla placowek o$wiatowych prowadzonych przez osoby
fizyczne lub osoby prawne inne, niz Gmina Miasta Torun,
k) nadzér nad obstluga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie
przewidzianym dla organu prowadzacego,
i) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
TCUW,
i) Dyrektor odpowiada za realizacje zadan statutowych oraz za wspolprace
z dziatami Urzedu Miasta Torunia i innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy
Miasta Torun.
2 Dyrektor ponosi odpowiedzialnoéé za:
ay—catos¢ gospodarkr fimansowe TCUW;
b) rzetelne prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci JOSW, zatwierdzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych,
¢) terminowe i prawidtowe sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT Gminy Miasta
Torun na podstawie deklaracji czastkowych VAT z JO.
3. Dyrektor TCUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Giéwnego Ksiggowego i
Kierownikéw TCUW,
Rozdzial V
Struktura organizacyjna TCUW
§12
1. W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy i

komérki, ktore przy oznaczeniu akt stosujg symbole:
a) Dyrektor (DN)
b) Glowny Ksiegowy TCUW (GK),
¢) Specjalista ds. BHP (BHP),
d) Inspektor Ochrony Danych (IOD),

7
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e) Drzialy:
. Dzial Administracyjny (DA)
II. Dziat Ksiggowosci JOSW (DKS),
1. Zespét Fakturowania (ZFA),
2. Zespol Wyciggdéw Bankowych (ZWB), o o
3. Zespdt Sprawozdawczosci (£S),
III.  Dziat Kontrolingu, Projektéw i Windykacji (DKPiW),
1. Zesp6l Analiz i Planowania (ZAiP),
2. Zespol Windykacji (ZW),
3. Zespdt Projektow i Rozliczen (ZPiR),
IV. Dzial Plac i Rozliczen JOSW (DPiR),
1. Zespot ds. Plac Jednostek Oswiatowych (ZPJO),
2. Zesp6t ds. Plac Jednostek Nieoswiatowych (ZPJN),
V. Dzial Podatku VAT i Dotacji (DPViD),
f) Zespdl ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (ZZL).

2:-:Glowny: - Ksiggowy - TCUW, - Specjalista ds. BHP, Inspektor Ochrony -Danych
~oraz Koordynator - ds. -Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, bezpodrednio podlegaja
Dyrektorowi TCUW.

3. Kierownicy Dzialéw sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikéw lub
Koordynatorow Zespotdow, ktore zostaly wyodrebnione w podlegtych im dzialach,
sprawujg nadzor nad realizacja powierzonych im zadan i bezposrednio podlegaja
Dyrektorowi TCUW.

4. Koordynatorzy Zespoléw, ktére zostaly wyodrebnione w ramach dzialow sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw, sprawuja nadzér nad realizacja
powierzonych im zadan i bezposrednio podlegaja Kierownikom Dziatéw:,

5. Strukture organizacyjng TCUW okresla schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego -
Regulaminu.

Rozdzial VI

Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§13
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1. Pelnienie funkcji gtéwnego ksiegowego TCUW jako jednostki budzetowej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej obrotéw finansowych w ukladzie syntetycznym
1 analitycznym,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

c) rozliczanie inwentaryzaciji,

d) nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw
finansowych,

e) sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

f)  kwalifikowanie dowodéw wedtug wlasciwych podziatow klasyfikacji budzetowej,

g) dekretowanie dowodéw stanowigcych podstawe wyplaty, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

h) kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzar,

1)  dysponowanie $rodkami na rachunkach bankowych TCUW,

) sporzgdzanie list plac pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8
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k) sporzadzanie list innych wyptat na rzecz pracownikéw oraz 0sob fizycznych
niebedacych pracownikami,

) dokonywanie stosownych, terminowych potracen z wynagrodzenia pracownikow
1 innych wyptat,

m) prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikow,

n) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen, w tym do celow emerytalno-
rentowych,

0) potracanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od o0séb fizycznych z tytutu
zatrudnienia, sktadek ZUS oraz innych wyptat zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

p) dokonywanie wyptat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu swiadczen
socjalnych,

q) przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi czynno$ciami na stanowisku pracy,

r) - prowadzenie rachunkowo$ci TCUW zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia -

29.09.1994r. o rachunkowosci,

s) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag 1achunk0wych TCUW,

t) gromadzenie 1 przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji TCUW,

u) sporzgdzanie analiz 1 planowanie budzetu TCUW,

-v)  wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych TCUW,

zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

w) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
TCUW,

X) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora TCUW,

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

z) wsparcie dla pracownikéw TCUW oraz JOSW w zakresie obstugi programu
ksiegowego — przyjmowanie zg%oszeﬁ oraz kontrola ich rozwiqzywania, W razie

potrzeby kontakt-zserwisem firmydostarczajgcej oprogramowarie—— -
2. Pelnienie funkcji gléwnego ksiegowego dla JOSW w rozumieniu art. 54 ustawy

o finansach publicznych, w tym podpisywanie sprawozdan budzetowych

i finansowych:

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

b) dokonywanie kontroli ex post zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym poszczegélnych JOSW,

¢) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych poszczegélnych JOSW,

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

e) sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie wykonywanych zadan.

§14
Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy prowadzenie spraw w zakresie zadan TCUW, jako
jednostki budzetowej, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk

9
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pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w ciazy lub karmigce dziecko piersia,
miodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym
pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy zawierajagcych propozycje
przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy,

d) wudzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

¢) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy

= albo- jego -czedcei, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw
dotyczacych uwzglednienia wymagari bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zalozeniach 1 dokumentacji,

f) wudziat w  przekazywaniv = do  uzytkowania nowo  budowanych
lub . przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzgdzen oraz innych urzadzer majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikdow,

g) zglaszanie wnioskéow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach,

h) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczqcych zachowania wymagan
ergonomil na stanowiskach pracy, :

1) udzial w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulamindéw 1 instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan 0s6b kierujgcych pracownikami w zakresie

bezpieczeristwa T higieny pracy,

J) opiniowanie szczeg6lowych instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy na poszezegdlnych stanowiskach pracy,

k) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw,

) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan 1 pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

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

n) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana
pracg,

0) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
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ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej

1 indywidualnej, '

wspoOlpraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w

szczegblnoéci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu

szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspoélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do

dokonywania badaf i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub

warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badaf i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami,

wspdtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami

stanu $rodowiska naturalnego, dziatajagcymi w systemie panstwowego

monitoringu Srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan

lekarskich pracownikow,

wspoldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

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

— podejmowanych przez pracodawcg przedsigwzigeiach majacych na celu
poprawe warunkow pracy,

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakiadowych -

komisji zajmujgcych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny -pracy, w tym

zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy, inicjowanie

i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczefistwa T igieny pracy oraz ergonomii.

§15

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

a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dzialania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
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udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 powyzszego rozporzadzenia,
wspolpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji 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,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy powyzszego
rozporzadzenia,

prowadzenie rejestrow czynnosci lub rejestréw kategorii czynnosci,

prowadzenie w TCUW niezbednych analiz ryzyka dla poszczegélnych systemow
czy zbiordw danych osobowych,

monitorowanie skutecznosci zastosowanych w TCUW srodkéw ochrony danych
osobowych, - :
prowadzenie w TCUW ewidencji udzielonych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych i przechowywania upowaznien.

§16
Dziatu Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw w zakresie zadan TCUW,

jako jednostki budzetowej, w tym:

1. W

zakresie zadan administracyjno-kancelaryjnych:
prowadzenie kancelarii dla TCUW,
przyjmowanie, rejestracja dokumentdw i pism przychodzacych,
obstuga korespondencji wychodzacej,
organizowanie przeptywu informacji w TCUW,
przyjmowanie skarg i wnioskdw, przekazywanie do zatatwienia komérkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie terminéw ich zalatwiania,

1)
k)
D

zabezpietzenie obstugi spotkarri narad organizowanych przez Dyrektora;
prowadzenie skladnicy akt i archiwum w zakresie nie zastrzezonym dla
kierownikow komoérek organizacyjnych,

wspolpraca z Urzedem Miasta Torunia i odpowiednimi komérkami w zakresie
realizacji zadan dotyczgcych obronnodci panstwa w czasie pokoju i w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi TCUW i koordynowanie ich
dziatan w zakresie aktualizacji strony internetowe;j,

prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych,
prowadzenie rejestrow w szczegdlnosci: uméw, regulaminéw, zarzadzen i
petnomocnictw,

administrowanie pomieszczeniami i biezgca obstuga administracyjno-biurowa
TCUW, wtym m.in. zapewnianie dostaw energii elektrycznej, wody i innych
niezbednych mediéw, wyposazanie techniczne i materialowe, remonty, naprawy i
konserwacje,
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n) wspolpraca ze specjalista ds. bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczefistwem 1 higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w TCUW,

0) nadzér nad realizacjg wszystkich ustug, w tym informatycznych oraz
_elektronicznego obiegu dokumentow dla TCUW, S

p) organizacja obstugi prawnej dla o§wiatowych jednostek organizacyjnych,

q) organizacja szkolen dla pracownikow TCUW, JOSW 1 JO.

2. W zakresie zadan ds. Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe;,

b) obstuga interesantéw,

¢) prowadzenie ewidencji wnioskéw wplywajacych do kasy,

d) sporzgdzanie protokotéw z posiedzen zarzadu kasy.

W zakresie organizacji wykonywania funkeji IOD dla poszczegélnych JO:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na

‘mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem—

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz innych
przepiséw 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

zwickszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 powyzszego rozporzadzenia,
d) wspolpraca z organem nadzorczym,
e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

(%)

zwigzanyeh—z—przetwarzaniem;—w—tym—z—uprzednimi—konsultacjami;—o~ktérych
mowa w art. 36 powyzszego rozporzgdzenia, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

) pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przyshugujgcych im na mocy powyzszego rozporzadzenia,

g) prowadzenie rejestrow czynnoscei lub rejestréw kategorii czynnosci,

h) wsparcie JO przy prowadzeniu niezbednych analiz ryzyka dla poszczegolnych
systeméw czy zbiordw danych osobowych,

i) monitorowanie skutecznosci zastosowanych w JO $rodkéw ochrony danych
osobowych,

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

§ 17
1. Do zadan Zespotu Fakturowania w Dziale Ksiegowosci JOSW nalezy:

13
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a) wstepne kontrolowanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,

b) wprowadzanie dokumentéw Zrodtowych do systemu finansowo-ksiegowego
TCUW obejmujace:

— ksiggowanie dowodow sprzedazy i zakupu, ——

— ksiggowanie raportéw kasowych,

— ksiggowanie zestawien naleznosci w rozbiciu na kontrahentéw (czesne,
wyzywienie, internat itp.),

— wspomaganie JOSW w wystawianiu w systemie finansowo-ksiegowym not
obcigzeniowych i faktur sprzedazy,

¢) wprowadzanie do systemu bankowego przelewéw oraz elektronicznych wyptat
gotowkowych zgodnie z terminem ptatnosci,

d) gromadzenie i przekazywanie do =zespotu sprawozdawczodci dowoddw
ksiggowych, dotyczacych obstugiwanych operacji, zgodnie z obowigzujacymi
aktami prawnymi.

2. Do zadan Zespolu Wyciggéw Bankowych w Dziale Ksiegowosci nalezy:

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

b) kontrolowanie wyciagéw bankowych JOSW pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

¢) - kwalifikowanie operacji z wyciagéw bankowych wedlug wilasciwych podziatek
klasyfikacji - budzetowej, w uzgodnieniu z pracownikiem zespolu
sprawozdawczosci,

d) wprowadzanie danych z wyciggéw bankowych do systemu finansowo —
ksiggowego TCUW, obejmujgcych wszystkie zdarzenia gospodarcze zaistniate

w JOSW,
e) biezace i okresowe prowadzenie rozliczen dochodéw i wydatkéw
z kontrahentami,

f) uzgadnianie stanéw magazynowych w JOSW,

g) gromadzenie 1 przekazywanie do zespolu sprawozdawczodci dowodow

ksiggowych, dotyczacych obstugiwanych operacji, zgodnie z obowiazujacymi
aktami prawnymi.
3. Do zadafi Zespohi Sprawozdawczosci w Dziale Ksiegowosci JOSW nalezy:

a) kwalifikowanie dowodéw ksiggowych wedtug whasciwych podziatek klasyfikacji
budzetowej,

b) opracowywanie materialéw niezbednych do sporzadzenia projektéw oraz planéw
finansowych na podstawie otrzymanych materiatéw planistycznych z JOSW,

¢) opracowywanie materialéw do zmian planu dochodéw i wydatkéw w trakcie
roku,

d) sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe na pokrycie wydatkow
JOSW,

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

f) naliczenie odpisu ZFSS dla pracownikow JOSW oraz emerytow,

g) przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania preliminarza ZFSS,

14
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h) weryfikacja stanéw ksiegowych z zapisami ksigg inwentarzowych, prowadzonych
przez JOSW,

i) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, wszelkiego rodzaju
zestawien w zakresie operacji finansowych (m.in. bilans, rachunek zyskow 1 strat,

 zestawienie zmian w funduszu jednostki) obstugiwanych JOSW (w_terminach
okredlonych przepisami prawa i aktami wewnetrznymi),

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

k) autoryzacja przelewow bankowych,

1) kontakt z kierownikami obstugiwanych JOSW oraz koordynacja zadan pomiedzy
TCUW aJOSW,

m) weryfikacja fakturowania oraz ksiggowania wyciggédw bankowych w
obstugiwanych JOSW,

n) gromadzenie i archiwizacja dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji,
zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi.

§18
1. Do zadai Zespotu Analiz i Planowania w Dziale Kontrolingu, Projektéw i Windykacji
nalezy:

a) przygotowywanie danych niezbednych do przeprowadzenia biezacej analizy
wykonania planéw finansowych JOSW, . :

b) weryfikacja  prawidlowosci sporzadzonych przez pracownikow  Dzialu
Ksiegowosci sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych,

¢) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu JOSW,

d) sporzadzanie dyspozycji finansowych dla JOSW,

e) sporzadzanie okresowych zestawien z wykorzystania funduszu ptac JOSW,

f) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie danych zwigzanych z- obstuga
finansowg JOSW,

g) optymalizacja ploceséw sp1awozdawczych

sprawozdan,

i) aktywna wspOlpraca z pozostatymi dzialami TCUW w zakresie Kkontroli
realizowanych projektow,

j) audyt wewnetrzny w zakresie realizacji wdrozonych proceséw ksiggowych 1
sprawozdawczych,

k) analizowanie zadan i przypisanych miernikéw efektywnodci oraz podejmowanie
dziatan zwigzanych z doskonaleniem metod analiz finansowych,

) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem projektéw plandw
finansowych JOSW,

m) przygotowanie zbiorczych zestawien niezbednych do przygotowania projektow
plandw finansowych i ich zmian w trakcie roku,

n) sporzadzanie zbiorczych zestawien z informacji finansowo- ksm;gowych JOSW
oraz opracowywanie ich analiz,

0) przygotowywanie zestawien finansowych i ksiggowych dla potrzeb Kierownikow
JOSW w szczegdlnoscei w zakresie planéw finansowych,

p) pelnienie roli administratora programu finansowo-ksiegowego w zakresie
tworzenia centralnych stownikow,

15
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obstuga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie przewidzianym

dla organu prowadzacego, obejmujgcym m.in.:

a. przyznawanie uprawnien dostgpowych do SIO dyrektorom gminnych
jednostek o$wiatowych 1 osobom wskazanym przez organy prowadzace

_ niepubliczne placéwki o$wiatowe, ,

b. wprowadzanie danych dotyczacych nauczymeh 1 uzyskanego przez nich
stopnia awansu zawodowego,

¢. wprowadzanie danych o pomocy materialnej udzielanej uczniom przez JST,

d. wprowadzanie danych o pracownikach odpowiedzialnych za funkcjonowanie
oswiaty (pracownicy WE i TCUW),

e Weryﬁkach poprawnosci danych wprowadzonych przez jednostki o$wiatowe,

f. wsparcie jednostek o§wiatowych w zakresie obshigi SIO.

2. Do zadan Zespotu Windykacji w Dziale Kontrolingu i Projektow nalezy:

a)
b)

c) -

d)
e)

1y
g)
h)
i)
1)
k)

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

przygotowywanie ~wnioskéw do akceptacji kierownika JOSW o rozloZenie
zobowigzania na raty badz prolongate splaty zobowigzania,

monitorowanie splaty naleznosci,

przekazywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci
nieuiszczanych w terminie na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego,
prowadzenie ewidencji spraw sagdowo-komorniczych,

prowadzenie korespondencji wyjasniajacej,

biezgca wspblpraca z urzedem skarbowym w zakresie windykacji,

segregowanie  zwréconych tytuldw z wrzedéw skarbowych wraz z
postanowieniem o umorzeniu postepowania egzekucyjnego celem przygotowania
materialéw do umorzenia przez kierownika jednostki,

przygotowanie spraw celem przedlozenia ich z wnioskiem do umorzen
niedciggalnych naleznosei,

raportowanie wynikéw windykacji.

37 Do zadarr Zespotu Projektow i Rozticzerr w Dziale Kontrolingu nalezy:

a)

b)

nadzor nad pozyskiwaniem i prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw

pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej przez o$wiatowe jednostki

organizacyjne, w tym m. in.:

a. opiniowanie we wspéipracy z WE i WPiNF UMT oraz przedstawianie
Prezydentowi Miasta do akceptacii propozycji zlozenia wnioskéw
o dofinansowanie (opinia pod kgtem oceny potrzeb, zasadnosci, efektywnosci
ekonomicznej) wraz z ewentualna propozycja udzielenia pelnomocnictw
dyrektorom placowek oswiatowych,

b. przedstawianie do akceptacji Prezydenta Miasta planu kosztéw posrednich
(o ile sa przewidziane w projekcie), :

c. wspolpraca z koordynatorami projektow w zakresie: ustalania, zmian i
monitorowania poziomu realizacji planéw finansowych projektow,
d) prowadzenie postgpowan przetargowych na dostawe towardéw lub ustug w
ramach realizowanych projektéw,

rozliczanie i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw dotacji celowe;j

z budzetu pafistwa na wyposazenie o$wiatowych jednostek organizacyjnych

w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,
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nadzoér nad poprawnoscig formalno-prawng umoéw najmu, dzierzawy i uzyczenia

mienia zawieranych przez kierownikdw o$wiatowych jednostek organizacyjnych,

w tym m.in.:

a. opiniowanie wnioskow dyrektoréw placéwek oswiatowych o udzielenie zgody
na zawarcie umow najmu, dzierzawy i uzyczenia i przedstawianie propozycji
w tym zakresie do akceptacji Prezydenta Miasta,

b. opracowywanie jednolitych wzoréw umow,

opracowywanie wsp6lnie z WPINF UMT propozycji zmian zarzadzen Prezydenta

Miasta dotyczgcych minimalnych stawek czynszow w ]ednostkach o$wiatowych.

§ 19

1. Do zadan Zespolu ds. Plac Jednostek Oswiatowych w Dziale Plac i Rozliczen JOSW

nalezy:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g)

h)

i)

sporzadzanie list ptac pracownikéw JOSW zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie list innych wyplat na rzecz pracowmkow JOSW oraz o0sob
fizycznych, . =
dokonywanie - stosownych oraz terminowych potracen z wynacrodzema
pracownikéw 1 innych wyplat JOSW,

prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikow JOSW,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen, w tym do celéw emerytalno-
rentowych, -

terminowe zglaszanie pracownikéw JOSW do Zaktadu Ubezpleczen Spolecznych,
przekazywanie sktadek oraz wystawianie stosownych za$wiadczen pracownikom,
potracanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od oséb fizycznych z tytutu
zatrudnienia w JOSW oraz innych wyplat zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

dokonywanie wyplat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczen
socjalnych,

przygotowywame danych zw1qzanych z zakresem wykonywanych czynnosm

)

do-sprawozdan-i-analiz-finansowych;
sporzadzanie sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w JOSW.

2. Do zadan Zespotu ds. Plac Jednostek Nieoswiatowych w Dziale Ptac i Rozliczen JOSW

nalezy:

k)
D

m)

n)

0)
p)

q)

sporzadzanie list ptac pracownikéw JOSW zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie list innych wyplat na rzecz pracownikéow JOSW oraz o0s6b
fizycznych,

dokonywanie stosownych oraz terminowych potracen z wynagrodzenia
pracownikéw i innych wyptat JOSW,

prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikow JOSW,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen, w tym do celéw emerytalno-
rentowych,

terminowe zgtaszanie pracownikéw JOSW do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
przekazywanie sktadek oraz wystawianie stosownych zaswiadczen pracownikom,
potracanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od oséb fizycznych z tytutu
zatrudnienia w JOSW oraz innych wyplat zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

I
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dokonywanie wyptat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczen
socjalnych,

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

0§20

Do zadan Zespotu ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy prowadzenie spraw w zakresie
zadan TCUW, jako jednostki budzetowej oraz jednostek obshigiwanych, w tym:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang, rozwiazaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy z pracownikami, uméw cywilnoprawnych, stazy,
praktyk, prac spotecznie uzytecznych,

realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy,
innych ustaw obowigzujacych w JOSW oraz przepiséw wykonawczych, m.in.
poprzez ustalanie prawa do dodatkéw stazowych i nagréd jubileuszowych,
dodatkowego rocznego wynagrodzenia, odprawy w zwigzku z przejsciem na rente

- «z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture oraz innych $wiadczen wynikajacych
- ze stosunku pracy, naliczanie wymiaru urlopu i sporzgdzanie rocznego planu

urlopéw wypoczynkowych jezeli jest wymagany w JOSW,

prowadzenie 1 archiwizowanie akt osobowych, przygotowanie i prowadzenie
biezgcej dokumentacji kadrowe;,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, wprowadzanie absencji pracowniczych

~do:systemu kadrowo-ptacowego, w tym pobieranie zwolnien lekarskich z PUE

ZUS 11ich eksport do systemu,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg lekarska pracownikow,
kierowaniem na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wstepnymi 1 okresowymi szkoleniami BHP,
wspolpraca z ZUS w zakresie prawidlowosci korzystania ze zwolnien lekarskich,

Q)

Y
5)

przygotoware danychTsprawozdan-dla-potrzeb-GUS-w-zakresie-prowadzonyeh
spraw,

przygotowanie okresowych informacji lub deklaracji w systemie e-PFRON,
sporzadzanie sprawozdan 1 analiz dotyczacych zatrudnienia na potrzeby
pracodawcy, przygotowanie danych do sporzadzenia planéw finansowych w
zakresie wydatkéw na wynagrodzenia,

zbieranie i uzupetnianie danych w systemie kadrowym oraz terminowe przesytanie
dokumentacji niezbednej do naliczenia plac i rozliczen.

organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze we wspdlpracy
z Kierownikami JOSW,

koordynowanie przeprowadzania sluzby przygotowawczej,

prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem grupowym
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS dla TCUW.
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§21

Do zadan Dziatu Podatku VAT i Dotacji nalezy:
1. realizacja zadan wynikajacych z Zarzadzenia nr 408 Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 21.12.2016r. w sprawie wprowadzenia rozliczania podatku od towaréw i ustug

przez Gmine Miasta Torui z jednostkami organizacyjnymi, w tym w szezegblnosci:

a) weryfikowanie rejestrow czastkowych VAT przekazanych przez JO dla celow
rozliczania podatku VAT dotyczacych realizowanych przez nie transakcji
sprzedazy oraz zakupu towaréw i ustug,

b) przestrzeganie terminéw obiegu rejestrow czastkowych, deklaracji czgstkowych
VAT-7, VAT-27, VAT-UE oraz korekt tych dokumentéw sporzadzanych przez
JO,

c) wprowadzanie odpowiednich danych do rejestréw zbiorczych,

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

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

f) weryfikowanie wptlat czgstkowych, kwot podatku podlegajacego wp1a01e do
urzedu skarbowego od JO,

g) terminowe wplaty podatku wynikajgcego z deklaracji zbiorczej GMT, rozliczenie
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym,

~ h) pelnienie roli administratora programu do centralizacji podatku VAT, pomoc
.- -techniczna --dla pracownikow JO, zglaszanie probleméw oraz potrzeb
aktualizacyjnych programu,

i) biezace wyjasnianie spraw z koordynatorami JPK-VAT Kujawsko — Pomorskiego
Urzedu Skarbowego w Bydgoszezy,

i) uzyskiwanie zas$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan
zaleglodci, o rejestracji podatnika podatku od wartosci dodanej lub podatku
o podobnym charakterze w kraju siedziby albo miejsca zamieszkania
lub stalego miejsca p1owadzen1a dma%alnosm oraz przekazywanie zasw1adczen
da-1O

k) wuzyskiwanie na wniosek JO pisemnych interpretacji przepisow prawa
podatkowego,

1) optymalizacja procesow zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

m) analiza potrzeb szkoleniowych pracownikéw JO oraz ich organizacja,

n) biezace informowanie pracownikéow TCUW oraz kierownikéw JO o zmianie

przepisow w zakresie podatku VAT oraz indywidualnych interpretacjach
w zakresie podatku VAT dla Gminy Miasta Torun,

2. obstluga procesu udzielania i rozliczania dotacji dla placéwek oswiatowych prowadzonych
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miasta Torun, zwane dalej
jednostkami dotowanymi”, w tym:

2)

b)

pelnienie roli administratora systemu informatycznego do. obstugi procesu
naliczania i rozliczania dotacji, pomoc techniczna dla pracownikow JO,
zglaszanie probleméw oraz potrzeb aktualizacyjnych programu,

zapewnianie bezpieczefstwa danych gromadzonych w systemie, udostgpnienie
systemu jednostkom dotowanym wraz z obslugg nadawania uprawnien, logindw
i hasel osobom upowaznionym oraz zapewnienie technicznej sprawnosci systemu
1 obstuga uzytkownikdow,
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¢) przyjmowanie poprzez system informacji skladanych przez dotowane jednostki
bedacych podstawg do naliczenia dotacji,

d) naliczanie miesigcznych kwot dotacji i przygotowywanie dyspozycji przelewow
do zatwierdzenia i realizacji przez osoby upowaznione w Urzedzie Miasta
Torunia, B o o PR

¢) prowadzenie kontroli, w tym w zakresie informacji o frekwencji uczniéw
przedktadanych przez dotowane jednostki,

f) przygotowywanie wyliczefi niezbednych do opracowania projektu planu
finansowego w czgséci zwigzane] z ustaleniem limitu $rodkéw na dotacje oraz
zmian planu w trakcie roku,

g) przygotowywanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta ws. ustalenia rocznych
stawek dotacji dla publicznych 1 niepublicznych placéwek os$wiatowych
prowadzonych przez osoby prawne inne niz Gmina oraz jego zmian w trakcie
roku,

h) zbieranie informacji o liczbie dzieci z innych gmin uczeszezajgcych
do miejskich przedszkoli i przygotowanie not obcigzeniowych do zatwierdzenia
przez dysponenta srodkow,

i) prowadzenie postgpowan administracyjnych i sadowych w zakresie naliczania i
zwrotu dotacji, w tym dotyczacych dochodzenia naleznosci z tytutu dotacji
pobranych nienaleznie, w nadmiernej wysokosci 1 niewykorzystanych dla
placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne
inne niz Gmina Miasta Torun, w tym m.in. obstugi:

a. spraw sadowych przeciwko GMT o wyptaty wyréwnan dotacji za lata
poprzednie,

b. postegpowan administracyjnych i sgdowych z powddztwa GMT w sprawie
zwrotu dotacji wraz z kontrolg nastepna;

j) prowadzenie rejestru niepublicznych i publicznych placéwek o$wiatowych,
prowadzonych przez podmioty inne, niz Gmina Miasta Torun.

[wfa Ta =

Naa
Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika TCUW nalezy:
a) realizowanie zadan, zgodnie z zakresem czynnosci i obowigzujgcymi przepisami
prawa,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych,
¢) dbanie o nalezyte =zabezpieczenie, przechowywanie 1 wykorzystanie
uzytkowanego mienia,
d) udzielanie pelnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien.

§23

Komorki organizacyjne zobowigzane sq do wzajemnego wspoldziatania w zakresie wymiany
informacji oraz biezacej konsultaci.

20
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i oSwiadczen woli

§24

Dyrektor posiada jednoosobowe pelnomocmctwo do reprezentowania jednostki
na zewnatrz, przez co osobicie podpisuje pisma i oswiadczenia woli, w tym
w szczegolnosci:

a) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stizbowego

w stosunku do pracownikow,

b) umowy i porozumienia,

¢) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialania TCUW,

d) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,

e) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.
W czasie nieobecnosci Dyrektora, lub w innych uzasadnionych przypadkach, dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje Kierownik Dziatu Kontrolingu, Projektéw i Windykacji

- lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora na podstawie pelnomocnictwa szczegdlnego

do dokonania poszczeg6lnych czynnoscei.

§25

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

Rozdzial VIII
Dokumentacja TCUW

§26

Dokumentacje TCUW stanowia:

L

Zarzadzenia - dokumenty w formie pisemnej, ktérych trescig sg przepisy o charakterze

wewnetrznym; ubovwazujaceogomracowmkoww-szczegoinosmegumuuuy

a) Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora, ktorym nadaje sig chronologlczne koleple
numery w danym roku kalendarzowym.

b) Zarzadzenia przechowywane sa w kancelarii TCUW.

¢) Tres¢ zarzadzen publikowana jest na stronie internetowej i Biuletynie Informacji
Publiczne;.

d) Nie podlegajg publikacji zarzadzenia o charakterze osobowym.

Pisma okdlne - dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym,

wydawanym przez Dyrektora.

a) Pismom okélnym nadawane sg numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

b) Pisma okolne przechowywane sg w kancelarii TCUW.

Pelnomocnictwa - wydawane przez Dyrektora dokumenty w formie pisemnej,

upowazniajace wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescig

pelnomocnictwa.

a) Pelnomocnictwom nadaje sie¢ chronologicznie, kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.

b) Pelomocnictwa sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach i przechowywane sg
odpowiednio w:
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— w kancelarii TCUW,

— w aktach osobowych pracownika.
Umowy/Porozumienia - dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy TCUW
a innymi podmiotami, z ktérych wynikajg prawa i obowiazki stron, ktére je podpisaty.

Umowom/Porozumieniom nadaje sie 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 wplywajacych do TCUW

§27
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi okre$la ustawa z dnia 14 czerwca
1960 1. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 poz. 256 z pézn. zm.).
Pracownik kancelarii odpowiedzialny za ewidencje pism prowadzi ja zgodnie z Instrukejg
Kancelaryjna TCUW,
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.
Dyrektor przyjmuje interesantéw zgodnie z harmonogramem udostepnionym na stronie
internetowej oraz tablicy ogloszern TCUW.
Skargi i wnioski podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdziat X
Pracownicy TCUW

§28
Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Zasady i procedurg zatrudniania pracownikéw okresla Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

S B N B

L) Y —

Pracownik™ zafrudniony na stanowisku urzedniczym podlega OKiesowym oCerom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez Dyrektora i bezposredniego przelozonego.

Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

Rozdzial XI
System zastepstw TCUW

§29
W TCUW obowiazuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
Wzajemne zastepstwa ustalane sg przez bezposredniego przetozonego.
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosei lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosei
pelnienia obowigzkow, zastepuje Kierownik Dziatu Kontrolingu, Projektow i Windykacji.

22
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Rozdzial X1
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazKku z rozwigzaniem stosunku pracy

§30
1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zdajacy lub przekazujacy
zobowiazany jest protokolarnic przekaza¢ stanowisko pracy bezposredniemu
przetozonemu.
2. Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach
osobowych pracownika przyjmujgcego stanowisko i zdajacego stanowisko.
3. Protokot powinien zawierac:
a) wykaz akt (dokumentéw) na stanowisku pracy,
b) spis teczek spraw bedacych w toku zalatwiania,
¢) wyszczegblnienie spraw bedacych w toku zalatwiania,
d) spis powierzonego mienia,
e) podpisy zdajacego i przyjmujacego.
- 4. Protokét przygotowuje Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Rozdzial XIII
Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej i zewngtrznej

§31 |
- Dyrektor-okredla szczegbtowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej TCUW odrgbnym
zarzgdzeniem.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe

§32
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw okresla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrekfora w drodze
zarzqdzema zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 1, okresla sposéb wykonywania zadan statutowych TCUW.

§ 33
Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne 1 okresy ich przechowywania oraz rzeczowy
wykaz akt okreslone sg w instrukcji kancelaryjne;.

§ 34
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 35
Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem wejécia w zycie zarzadzenia Prezydenta
Miasta Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Toruniskiego Centrum
Ustug Wspolnych w Toruniu.
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