ZARZADZENIE NR 3/22
DYREKTORA GDANSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN

z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Centrum Swiadczen

Na podstawie § 30 Zalagcznika do uchwaly Nr XXII/647/16 Rady Miasta Gdanska
z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Gdanskie Centrum
Swiadczen i nadania statutu jednostce oraz upowaznienia Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen
do zatatwiania indywidualnych spraw w zakresie dodatkow energetycznych oraz $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkalych na terenie miasta Gdanska, zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Centrum Swiadczen, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenia Dyrektora, a takze imienne upowaznienia i pelnomocnictwa wydane na podstawie
dotychczasowego Regulaminu organizacyjnego zachowuja moc obowigzujaca, o ile nie sg sprzeczne
z niniejszym regulaminem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 5/19 z dnia 1 kwietnia 2019 r. Dyrektora Gdanskiego Centrum
Swiadczen w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Centrum Swiadczen,
zmienione zarzadzeniem nr 13/19 Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen z dnia 4 czerwca 2019 .
oraz zarzadzeniem nr 8/20 Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen z dnia 9 czerwca 2020 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 r.

p.o. DYREKTOR
GDANSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN

Edyta Zaleszczak-Dyks



Zatacznik do zarzadzenia Nr 3/22
Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen

z dnia 28 stycznia 2022 r.

Gdanskie

Centrum
Swiadczen

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Gdansk, luty 2022 r.



Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje¢ i zasady
funkcjonowania Gdanskiego Centrum Swiadczen.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Gdanskie Centrum Swiadczen;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Gdanskiego Centrum Swiadczen:

3) komorkach organizacyjnych Centrum - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Centrum dziaty, zespoty, samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. Centrum jest jednostka organizacyjng Miasta Gdanska, dzialajaca w granicach
administracyjnych Gdanska, nad ktéra nadzor sprawuje Prezydent Miasta Gdanska.

§ 4. Centrum dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwal Rady
Miasta Gdanska, zarzadzen Prezydenta Miasta Gdanska oraz zarzadzen Dyrektora.

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§ 5. 1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Centrum wykonuje Dyrektor.

3. Dyrektor kieruje pracg Centrum przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gtownego Ksiggowego,
kierownikow dziatow i kierownikow zespotow.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Centrum kieruje wyznaczony przez Dyrektora Zastepca
Dyrektora.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora, trwajacej powyzej 30 dni, Centrum
moze kierowa¢ osoba wyznaczona przez Prezydenta Miasta Gdanska do petnienia obowigzkow
Dyrektora.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji, komunikatow.

§ 6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Centrum Dyrektor moze
W drodze zarzadzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnikow dziatajagcych w jego imieniu;
2) powotac zespoly zadaniowe.
§ 7. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastgpce Dyrektora ds. egzekucji naleznosci i obstugi mieszkancow;
2) Zastepce Dyrektora ds. $wiadczen dla rodzin;
3) Gtownego Ksiegowego;
4) Dziat Organizacyjny;
5) Zespot Kadr i Plac;
6) Zespot Techniczno—Administracyjny;
7) Zespo6t Radcow Prawnych;

8) Stanowisko ds. kontroli wewnegtrzne;.



§ 8. 1. Zastepca Dyrektora ds. egzekucji naleznosci i obslugi mieszkancéw bezposrednio
nadzoruje:

1) Dziat Obstugi Mieszkancow;
2) Dziat Nalezno$ci Alimentacyjnych;
3) Zespot Naleznosci i Ulg.
2. Zastepca Dyrektora ds. $wiadczen dla rodzin bezposrednio nadzoruje:
1) Dziat Wsparcia Rodziny Nr 1;
2) Dziat Wsparcia Rodziny Nr 2;
3) Dzial Swiadczen Opiekuniczych;
4) Dzial Pomocy Mieszkaniowej;
5) Zespot Koordynacji Swiadczen.
3. Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje:
1) Dzial Ksiggowosci;

2) Zespot Planowania i Sprawozdawczosci.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA CENTRUM

§ 9. 1. Strukture organizacyjna Centrum tworzg dzialy, zespoty, samodzielne stanowiska pracy.

2. Podstawowa strukture organizacyjng Centrum oraz symbole komorek organizacyjnych
1 stanowisk przedstawia Schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§ 10. Kierownicy komorek organizacyjnych Centrum, odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie
podleglych sobie komorek organizacyjnych 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan,
a w szczegolnosci za:

1) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw;
2) gospodarowanie przyznanymi $§rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa;

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulaminéw obowigzujgcych
w Centrum, przepisow bhp i p.poz. oraz nadzér nad ochrong danych osobowych;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
5) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;
6) podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug.
§ 11. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwal Rady Miasta Gdanska, zarzadzen Prezydenta
Miasta Gdanska i zarzadzen Dyrektora;

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta Gdanska oraz realizacja zadan ujetych
W budzecie;

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Miasta
Gdanska,;



4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

5) wspotpraca w zakresie windykacji naleznosci;
6) kompetentna i sprawna obstuga interesantow;
7) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostgpu do informacji publicznej;

8) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, radami jednostek pomocniczych
Miasta Gdanska oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora finanso6w publicznych;

9) przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan;
10) udzielanie interesantom informacji o prawach i uprawnieniach;

11) opracowywanie okresowych i rocznych planow pracy;

12) archiwizowanie dokumentacji wg wlasciwosci;

13) podejmowanie dziatan i przygotowywanie materialow promocyjnych w zakresie realizowanych
zadan.

Rozdzial 5.
ZADANIA KOMOREK PODLEGLYCH DYREKTOROWI

§ 12. Dzial Organizacyjny wykonuje zadania w zakresie:
1) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;
2) opracowania i realizacji zatozen polityki informacyjnej i promocyjnej Centrum;

3) nadzoru nad przeptywem informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez komorki
organizacyjne Centrum;

4) redakcji serwisu internetowego Centrum;

5) proponowania i podejmowania dzialan zwigzanych ze zwigkszeniem skutecznosci komunikacji
wewnetrznej;

6) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie przygotowania materialow
informacyjnych;

7) przeprowadzania szkolen bhp wstepnych i ogolnych;

8) monitorowania warunkow pracy oraz sporzadzania okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
I higieny stanowisk pracy;

9) prowadzenia wizytacji i informowania o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usuwania;

10) ustalania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy, prowadzenia
dokumentacji wypadkowej oraz rejestru wypadkéw pracownikow 1 0sOb niebedacych
pracownikami, a takze prowadzenia dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi;

11) doradztwa w zakresie stosowania przepiséw i zasad bhp;

12) sporzadzania i opiniowania szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegodlnych
stanowiskach pracy;

13) wspotpracy z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;

14) opracowywania, wdrazania i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w obiektach
bedacych w trwatym zarzadzie Centrum w przypadku prawnego obowiazku jej wykonania;



15) podejmowania dziatan zmierzajacych do przygotowania obiektoéw Centrum do prowadzenia akcji
ratowniczej;

16) wykonywania obowigzkow wynikajacych z przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j;

17) prowadzenia sekretariatu i korespondencji Dyrektora, ZastepcoOw Dyrektora i Glownego
Ksiggowego, w tym oficjalnej i okoliczno$ciowej oraz koordynacja w tym zakresie;

18) obstugi spotkan Dyrektora, Zastepcow Dyrektora i Gtownego Ksiegowego;

19) prowadzenia i koordynacji zagadnien zwigzanych z realizacja innych zadan zleconych przez
Dyrektora, Zastgpcéw Dyrektora 1 Glownego Ksiggowego;

20) prowadzenia i obstugi kancelarii;

21) prowadzenia rejestracji dokumentoéw wplywajacych i wyptywajacych z Centrum oraz
prowadzenia obstugi pocztowe;j;

22) prowadzenia dystrybucji dokumentacji zgodnie z obowigzujgcym obiegiem dokumentow;
23) obstugi i monitorowania skrzynki podawczej i poczty elektronicznej Centrum;

24) nadzoru nad instrukcja kancelaryjng i opracowywanie w uzgodnieniu z komoérkami
organizacyjnymi procedur zatatwiania spraw;

25) prowadzenia spraw archiwalnych Centrum;
26) obstugi sortowni;

27) koordynacji udzielania zaméwien publicznych dotyczacych wyptaty $wiadczen realizowanych
przez Centrum;

28) inicjowania dziatan zwigzanych z wdrazaniem nowych programow i systemow informatycznych
oraz nowych modutow uzytkowanych systemows;

29) zapewnienia wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy oraz telefoniczny;

30) wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zapewnienia sprawnej obstugi informatycznej Centrum;

31) prowadzenia szkolen w zakresie obstugi urzadzen komputerowych;
32) zabezpieczenia ochrony fizycznej obiektow;
33) administracji systemami alarmu wtamaniowego i monitoringu wizyjnego,
34) udzielania odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie danych osobowych.
§ 13. Zespél Kadr i Plac wykonuje zadania w zakresie:
1) wdrazania polityki kadrowo — ptacowej wyznaczanej przez pracodawce;
2) realizacji strategicznych celow z zakresu polityki personalnej;
3) planowania i racjonalnego gospodarowania etatami;
4) sporzadzania zaangazowania $§rodkow finansowych wynikajacych z angazy wraz z pochodnymi,
5) sporzadzania danych do planu odnos$nie etatow, wynagrodzen oraz dodatkow nieperiodycznych;
6) prowadzenia wszystkich spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz jego ustaniem;
7) sporzadzania sprawozdan z zakresu kadrowego;
8) rozliczania czasu pracy oraz kontroli dyscypliny pracy;
9) organizacji stazy, praktyk, prac interwencyjnych, rob6t publicznych i prac spotecznie uzytecznych;

10) obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



11) rekrutacji i selekcji kadr;

12) organizacji i monitorowania stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych;

13) opracowywania i realizacji systemu okresowych ocen pracowniczych oraz dokonywania ich
analizy;

14) tworzenia polityki szkoleniowej Centrum, w tym badania potrzeb szkoleniowych, organizacji
szkolen, opracowywania i realizacji planu szkolen, ewaluacji szkolen; zarzadzania budzetem
szkoleniowym;

15) tworzenia $ciezek rozwoju zawodowego pracownikow;

16) sporzadzania dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe¢ wyptat wynagrodzen i innych
naleznosci pracowniczych wynikajacych z umowy o prace, wynagrodzen z tytulu zawartych umow
zlecen i uméw o dzieto z osobami fizycznymi, nagrod pieni¢znych przyznanych przez Dyrektora
oraz umow cywilno - prawnych zawartych z pracownikami z réznych tytutow;

17) sporzadzania ewidencji przychodow dotyczacej 0sob fizycznych;

18) sporzadzania i1 przekazywania do urzgdéow skarbowych miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych w zakresie wszystkich tytuldéw wyptat oraz sporzadzanie deklaracji
I informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy;

19) wykonywania czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie ubezpieczen spotecznych
1 ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych, terminowe
sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych oraz skladek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy;

20) sporzadzenia informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe na podstawie
comiesiecznego wykazu osob, od ktorych odprowadzona byla sktadka na ubezpieczenie

wypadkowe;

21) sporzadzania dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych deklaracji
I sprawozdan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych;

22) podziatu Funduszu Ptac na zadania budzetowe;
23) monitorowania wydatkéw w zakresie wynagrodzen;

24) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Centrum, jednostkami organizacyjnymi Miasta
Gdanska, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Urzedem Miejskim
w Gdansku, Gdanskim Urzedem Pracy oraz innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan.

§ 14. Zespot Techniczno — Administracyjny wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) gospodarowania $srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi, w tym m.in. zakupu materialow
biurowych, prowadzenia magazynu gospodarczego, prowadzenia ewidencji magazynowej,
utylizacji majatku skasowanego, utylizacji odpadow eksploatacyjnych;

2) ewidencjonowania i monitorowania bazy danych dotyczacych srodkow rzeczowych;
3) zabezpieczania stanowisk pracy w niezb¢dne wyposazenie tj. meble, sprzet biurowy;
4) obstugi transportowej Centrum,;

5) konserwacji i naprawy wyposazenia, sprzetu biurowego oraz Srodkow transportu;

6) dbatosci o czystos¢ w Centrum oraz w jego obrebie;

7) gospodarowania pieczg¢ciami i tablicami Centrum;



8) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Centrum;

9) zarzgdzania nieruchomosciami administrowanymi przez Centrum;

10) utrzymania pomieszczen Centrum w nalezytym stanie technicznym,;

11) prowadzenia spraw eksploatacyjnych i biezgcej konserwacji,

12) planowania, realizacji i nadzoru prowadzonych prac remontowych;

13) planowania inwestycji i opracowywania wnioskow do Bazy Priorytetow Inwestycyjnych;
14) wspotpracy z jednostkami Miasta Gdanska w zakresie realizacji i nadzoru inwestycji;

15) opiniowania przydatnos$ci lokali i nieruchomosci dla poszczegolnych funkcji wskazanych przez
komorki organizacyjne Centrum;

16) opiniowania i kontroli dowodow ksiegowych na okoliczno$¢ zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

17) opracowywania projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzoréw postgpowania w sprawach zamowien publicznych;

18) organizowania prac komisji przetargowych;

19) koordynowania planu zamowien publicznych i prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie
udzielonych zamowien publicznych Centrum;

20) prowadzenia ewidencji zamowien publicznych realizowanych w Centrum.
§ 15. Zespot Radcow Prawnych wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1) zapewnienia obstugi prawnej Dyrektorowi, Zastgpcom Dyrektora i Glownemu Ksiggowemu
Centrum m.in. poprzez sporzadzanie opinii prawnych, proponowanie rozwigzan prawnych
w sprawach biezacych oraz udziat w spotkaniach zewngtrznych;

2) opiniowania pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwat Rady Miasta Gdanska,
zarzadzen Prezydenta Miasta Gdanska i zarzadzen Dyrektora;

3) opiniowania pod wzglgdem formalno — prawnym umoéw i porozumien oraz innych dokumentow
regulujacych funkcjonowanie Centrum,;

4) wystepowania w charakterze pelnomocnika Dyrektora w postepowaniach sadowych;
5) monitorowania biezgcych zmian w przepisach prawnych i inicjowanie szkolen w tym zakresie;
6) udzielanie pracownikom Centrum wyjasnien w zakresie interpretacji przepisow;

7) wydawanie opinii prawnych w indywidualnych sprawach z zakresu realizowanych przez Centrum
zadan;

8) wspotpraca z Biurem Prawnym Urzedu Miejskiego w Gdansku;

9) przygotowywania zapytan prawnych kierowanych do organéw zewnetrznych;

10) opiniowanie odwotan przed przekazaniem do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.
§ 16. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) przeprowadzania kontroli komoérek organizacyjnych Centrum;

2) planowania dziatan kontrolnych oraz sprawozdawania z dziatalno$ci kontrolno - skargowej;

3) opracowywania protokotéw kontroli i wystapien pokontrolnych, wspotpraca w podejmowaniu
dziatah doskonalacych;

4) prowadzenia pelnej dokumentacji z przeprowadzanych kontroli oraz sprawdzanie wykonania
zalecen pokontrolnych;



5) wspolpracy z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie dziatan zapewniajacych wykonanie
zalecen i wnioskOw zawartych w wystgpieniach tych organow;

6) nadzoru nad realizacja spraw zwigzanych ze skargami, interwencjami i wnioskami - rozpatrywanie
skarg, prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

7) koordynacji sktadania oswiadczen majatkowych przez pracownikéw Centrum;

8) koordynacji spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w Centrum kontroli zarzadcze;j.

) Rozdzial 6.
ZADANIA KOMOREK PODLEGLYCH ZASTEPCY DYREKTORA
DS. EGZEKUCJI NALEZNOSCI I OBSLUGI MIESZKANCOW

§ 17. Dzial Obslugi Mieszkancow wykonuje w szczego6lnosci zadania dotyczace udzielania
kompleksowych informacji interesantom Centrum oraz przyjmowania wnioskow w sprawach:

1) zasitku rodzinnego;

2) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka,;
3) $wiadczen opiekunczych;

4) swiadczenia rodzicielskiego;

5) $wiadczenia alimentacyjnego;

6) jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie
I nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu;

7) pomocy materialnej dla uczniéws;

8) dodatkow mieszkaniowych;

9) dodatkow energetycznych;

10) obnizki dochodowej;

11) swiadczen rekompensujacych dla zotnierzy rezerwy za okres ¢wiczen wojskowych;
12) gdanskiego bonu ztobkowego;

13) doptat do czynszu w ramach programu ,,Mieszkanie na start”;

14) zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesi¢gcznego dochodu cztonka gospodarstwa domowego,
o ktérym mowa w art. 411 ust.10g ustawy Prawo ochrony srodowiska.

§ 18. Dzial Naleznos$ci Alimentacyjnych wykonuje w szczegolno$ci zadania w zakresie:

1) przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych i odbierania o§wiadczen majatkowych dtuznikow
alimentacyjnych;

2) podejmowania dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych i wydawania decyzji o uznaniu dtuznika
alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od obowigzku alimentacji;

3) spraw zwigzanych z zatrzymaniem i zwrotem prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu,

4) egzekucji nalezno$ci dtuznikow alimentacyjnych, o ktorych mowa w art. 28 ust.1 i 2 ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;,

5) sktadania zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa i wnioskoOw o §ciganie przestepstwa
nie alimentacji.

6) przesytanie informacji o zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego, o ktorych mowa w art. 28 ust.
1 pkt 112 ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw, do biur
informacji gospodarczych oraz zamieszczanie informacji w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych.



§ 19. Zespol Naleznosci i Ulg wykonuje w szczegdlnos$ci zadania w zakresie:

1) prowadzenie postgpowan o ustalenie $wiadczen nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych, swiadczen rodzinnych, swiadczen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego,
swiadczenia dobry start, Swiadczen pomocy materialnej dla uczniow, gdanskiego bonu ztobkowego,
doptat czynszowych przyznanych w ramach programu ,,Mieszkania na start”.

2) prowadzenia postepowan o udzielenie ulgi w sptacie nalezno$ci przez dtuznikéw alimentacyjnych
o ktorych mowa w art. 28 ust.1 i 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

3) prowadzenie postepowan W sprawach o udzielenie ulgi w sptacie nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
dobry start, dodatku mieszkaniowego, gdanskiego bonu ztobkowego, doptat czynszowych
przyznanych w ramach programu ,,Mieszkania na start”.

Rozdzial 7.
ZADANIA KOMOREK PODLEGLYCH ZASTEPCY DYREKTORA
DS. SWIADCZEN DLA RODZIN

§ 20. Dzial Wsparcia Rodziny Nr 1 i Dzial Wsparcia Rodziny Nr 2 wykonuje w szczeg6lnosci
zadania w zakresie prowadzenia post¢powania i wydawania decyzji w sprawach:

1) zasitku rodzinnego;
2) $wiadczenia rodzicielskiego;
3) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka,;
4) gdanskiego bonu ztobkowego;
5) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
§ 21. Dzial Swiadczen Opiekunczych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji w sprawach:
a) swiadczenia pielegnacyjnego;
b) specjalnego zasitku opiekunczego;
¢) zasitku pielggnacyjnego;
d) zasitku dla opiekuna;
e) swiadczen rekompensujacych dla zotnierzy rezerwy za okres ¢wiczen wojskowych;

f) jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie
I nieodwracalne uposledzenie albo niculeczalng chorobg zagrazajacg jego zyciu,;

2) optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za osoby pobierajace $wiadczenia
pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy, zasitek opiekuna.

§ 22. Dzial Pomocy Mieszkaniowej wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1) dodatku mieszkaniowego:
a) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

b) przeprowadzania wywiadéw Srodowiskowych w celu weryfikacji wnioskow 1 deklaracji
0 dochodach, sktadanych przez wnioskodawcow;

C) wspolpracy z zarzadcami, administratorami nieruchomos$ci w sprawach dotyczacych wstrzymania
lub wznowienia wyptaty przyznanych dodatkéw mieszkaniowych;

d) prowadzenia postepowania w sprawie nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych;



2) obnizki dochodowe;:
a) prowadzenia postepowania w sprawie wyliczenia obnizki dochodowe;j;

b) przeprowadzania wywiadow srodowiskowych na wniosek wynajmujacego w celu potwierdzenia
danych zawartych w deklaracji o dochodach;

3) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji w sprawach zryczattowanego dodatku
energetycznego;

4) wydawania zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesigcznego dochodu cztonka gospodarstwa
domowego, o ktorym mowa w art. 411 ust.10g ustawy Prawo ochrony srodowiska,;

5) prowadzenie postepowan i wydawania decyzji w sprawie doptaty do czynszu w ramach programu
,,Mieszkania na start”.

§ 23. Zesp6l Koordynacji Swiadczen wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) prowadzenia postepowan w sprawach, w ktoérych majg zastosowanie przepisy dotyczace
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

2) wyptacania $wiadczen pienieznych dla osob posiadajacych Karte Polaka;

3) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow.

Rozdzial 8.
ZADANIA KOMOREK PODLEGLYCH GELOWNEMU KSIEGOWEMU

§ 24. Dzial Ksiegowosci wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1) prowadzenia ksigg rachunkowych oraz obstugi finansowej Centrum w zakresie dochodow
I wydatkow budzetowych oraz innych przychodow i wydatkow;

2) dokonywania kontroli rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i realizacji
ptatnosci;

3) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym, w zakresie
wydatkéw Centrum;

4) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ewidencji ksiggowej dochodoéw
I wydatkow budzetowych;

5) sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego Centrum;

6) terminowego egzekwowania nalezno$ci poprzez wysylanie wezwan i upomnien oraz naliczania
odsetek za opdznienie;

7) sporzadzania czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu VAT oraz czastkowych plikow JPK_V7M
w systemie ePortal modut VAT;

8) przekazywania dochodéw budzetowych na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Gdansku
W trybie i terminach okreslonych przepisami prawa;

9) sprawdzania wyciagow bankowych pod katem wlasciwego wykonania dyspozycji bankowych;

10) prowadzenia ksigg rachunkowych oraz obstugi finansowej Centrum w zakresie biezacych
wydatkow budzetowych, funduszy specjalnych, sum depozytowych;

11) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;

12) prowadzenia syntetycznej ewidencji wartosciowej $rodkoéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych Centrum, umorzenia $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i1 prawnych;
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13) sporzadzania zbiorczych harmonogramow ptatnosci do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego dotyczacych przekazywania srodkow finansowych dla Centrum;

14) prowadzenia rejestru not ksiegowych i faktur wystawionych przez komorki organizacyjne
Centrum;

15) rocznego rozliczenia dotacji otrzymywanych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan;
16) dokonywania ptatnosci;
17) kompleksowego prowadzenia analizy stanu zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych, w tym:

a) dokonywania podziatu naleznosci od dluznikéw alimentacyjnych na naleznos$ci Skarbu Panstwa
I nalezno$ci Gminy Miasta Gdanska;

b) prowadzenie w ksiegach rachunkowych w ujeciu syntetycznym naleznoS$ci oraz wptat od dtuznikoéw
alimentacyjnych z tytulu wyptaconych =zaliczek alimentacyjnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

) prowadzenie w systemie Sygnity FA w ujeciu analitycznym naleznos$ci oraz wptat od dhuznikéw
alimentacyjnych z tytulu wyptaconych =zaliczek alimentacyjnych 1 $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

§ 25. Zespol Planowania i Sprawozdawczos$ci wykonuje w szczegdlnos$ci zadania w zakresie:

1) przygotowania zalecen i wytycznych odnosnie procedury opracowania planu finansowego
Centrum;

2) opracowania zbiorczego projektu planu dochodow i wydatkow w uktadzie klasyfikacji budzetowej
oraz budzetu zadaniowego Centrum;

3) opracowania Wieloletniej Prognozy Finansowej;
4) weryfikacja planu finansowego Centrum we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;

5) opracowania wnioskow w zakresie zmian w planie finansowym oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Centrum, dokonywanych w formie zarzadzen Prezydenta Miasta Gdanska, uchwat Rady
Miasta oraz decyzji Dyrektora i wprowadzanie ich do zewngtrznego systemu PLZ;

6) prowadzenia analiz dotyczacych stopnia wydatkowania srodkéw z planu finansowego;
7) organizowania sprawozdawczo$ci Centrum;

8) sporzadzania zbiorczych sprawozdan merytoryczno - finansowych z wykonania budzetu i zadan
Centrum;

9) opracowywania dokumentoéw planistycznych, sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych
i innych;

10) przygotowania dokumentacji stanowiacej podstawe do wyplaty swiadczen wg stosowanych form
ptatnosci;

11) sporzadzanie zestawienia kwotowego umow w celu upowaznienia przez Rad¢ Miasta Gdanska
lub Prezydenta Miasta Gdanska, do samodzielnego zaciggania zobowigzan, ktorych realizacja
w kolejnych latach jest niezbgdna dla zapewnienia cigglosci dzialania jednostki, a wynikajace z
nich platnos$ci wykraczaja poza rok budzetowy;

12) sporzadzanie wnioskow o zmiang limitu zobowigzan;

13) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o zaciagnietych zobowigzaniach w ramach limitu
ustalonego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Gdanska,

14) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w Centrum;

15) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do realizacji zadan Centrum;
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16) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Centrum, jednostkami organizacyjnymi Miasta
Gdanska, Wydziatem Rozwoju Spotecznego Urzedu Miejskiego w Gdansku, Wydziatlem Polityki
Spotecznej Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie realizowanych zadan.

Rozdzial 9.
FUNKCJONOWANIE CENTRUM

§ 26. 1. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci Zastgpcéw Dyrektora oraz Gtownego
Ksiggowego ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

2. Zadania i kompetencje pracownikoéw Centrum ustala si¢ w zakresach obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci.

3. Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Centrum okresla regulamin pracy ustalony
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 27. 1. Zasady opracowywania i przekazywania do realizacji uchwal Rady Miasta Gdanska,
zarzadzen Prezydenta Miasta Gdanska oraz zarzadzen Dyrektora okresla Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem.

2. Zasady podpisywania pism i dokumentéw okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.
§ 28. Zasady dziatalno$ci kontrolnej okresla Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.

§ 29. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okres$la instrukcja
kancelaryjna, sporzadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zatwierdzona przez
Archiwum Panstwowe.

Rozdzial 10. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. Sprawy nieuregulowane niniejszym Zarzadzeniem, a dotyczace funkcjonowania Centrum
ustala Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 31. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.

p.o. DYREKTOR
GDANSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN

Edyta Zaleszczak-Dyks
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