ZARZADZENIE Nr g452 /VII1/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 4% %molm 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Swiadczen
Socjalnych w Lodzi.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) oraz § 6 statutu jednostki budzetowej pod nazwg ,,Centrum
Swiadczen Socjalnych w Lodzi”, stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr LVI/1064/09 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 29 kwietnia 2009 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
pod nazwa ,,Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi” i nadania statutu jednostce (Dz. Urz. Woj.
Loédzkiego z 2020 r. poz. 4843) .

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Swiadczen Socjalnych
w Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5561/VI1/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 31 grudnia
2013 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Swiadczen Socjalnych
w Lodzi, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 6977/V1/14 z dnia 29 sierpnia
2014 r., Nr 3238/VII/16 z dnia 30 marca 2016 r., Nr 5148/VII/17 z dnia 13 stycznia 2017 r.
i Nr 8877/VI1/18 z dnia 10 lipca 2018 r.

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




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 4452 /VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 2% %:vudm‘a. 2021.1;

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM SWIADCZEN SOCJALNYCH W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Centrum

Swiadczen Socjalnych w Lodzi.

§ 2. Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi zwane dalej Centrum, jest jednostka

organizacyjng miasta Lodzi, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.
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§ 3. Regulamin organizacyjny Centrum okresla:
przedmiot i zakres dzialania;
gospodarke finansowa;
zarzadzanie i administrowanie;
strukturg organizacyjna;
zakresy zadan komorek organizacyjnych.

Rozdzial 2
Przedmiot i zakres dzialania

§ 4. Terenem dzialania Centrum jest obszar miasta Lodzi.

§ 5. Przedmiotem dzialania Centrum jest realizowanie zadan w zakresie:
$wiadczen rodzinnych;
zasitkow dla opiekunow;
swiadczen wychowawczych;
jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;
Swiadczen dobry start;
$wiadczen alimentacyjnych;
dodatkéw mieszkaniowych;
dodatkéw energetycznych;
dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych;
zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu wymaganych do uzyskania
dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j
lub wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
prowadzenia postgpowan, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu
weryfikacji informacji i danych zawartych w os$wiadczeniach niezbednych do zawarcia



umowy o realizacj¢ przedsigwzig¢ niskoemisyjnych ze' s$rodkéw  Funduszu
Termomodernizacji i Remontow.

Rozdzial 3
Gospodarka finansowa

§ 6. 1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okreslonych dla
jednostek budzetowych zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054 i 2270).

2. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora Centrum obejmujacy dochody i wydatki.

3. Mienie Centrum jest mieniem miasta Lodzi zarzadzanym przez Centrum.

4. Centrum prowadzi rachunkowo$¢ na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 4
Zarzgdzanie i administrowanie

§ 7. 1. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta
Lodzi.

2. Dyrektor zarzadza Centrum jednoosobowo i reprezentuje je na zewnatrz, dzialajac
na podstawie udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw z prawem do udzielania dalszych
pelnomocnictw.

3. Dyrektor odpowiada za zgodne z prawem zarzadzanie i prawidlowe funkcjonowanie
Centrum.

4. Dyrektor wydaje wewngtrzne akty normatywne dotyczace dzialalnosci Centrum.

5. Dyrektor odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw Centrum.

§ 8. Dyrektor pelni swoje funkcje przy pomocy:
1) dwoch zastgpcow;
2) gloéwnego ksiggowego;
3) komorek organizacyjnych.

Rozdzial 5
Struktura organizacyjna Centrum

§ 9. 1. W sktad Centrum wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Obstugi Swiadczeniobiorcow;
2) Wydzial Swiadczen Rodzinnych;
3) Wydziat Swiadczen Alimentacyjnych;
4) Wydzial Dodatkow Mieszkaniowych;
5) Wydzial Finansowo-Ksiggowy;
6) Wydzial Swiadczen Nienaleznych i Odwolar;
7) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy — Radca Prawny;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy — Inspektor Ochrony Danych.
2. Wydzialami wymienionymi w ust. 1 kierujg kierownicy. Kierownik moze
wykonywaé swoje obowiagzki przy pomocy zastepcey.



§ 10. 1. Dyrektor Centrum nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) ZastgpcOw dyrektora;
2) Gloéwnego ksiegowego;
3) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny;
4) Wydziat Swiadczen Nienaleznych i Odwotan;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy — Radca Prawny;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy — Inspektor Ochrony Danych.
2. Pierwszy Zastgpca Dyrektora Centrum nadzoruje bezposrednio zadania realizowane
przez:
1) Wydzial Obstugi Swiadczeniobiorcow:;
2) Wydzial Swiadczen Rodzinnych.
3. Drugi Zastgpca Dyrektora Centrum nadzoruje bezposrednio zadania realizowane
przez: ’
1) Wydzial Swiadczen Alimentacyjnych;
2) Wydzial Dodatkéw Mieszkaniowych.
4. Glowny ksiggowy nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez Wydzial
Finansowo-Ksiegowy.

§ 11. 1. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Dyrektora
Centrum jego zadania i obowigzki wykonuje Pierwszy Zast¢pca Dyrektora Centrum.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Pierwszego
Zastepce Dyrektora Centrum jego zadania i obowigzki wykonuje Drugi Zast¢gpca Dyrektora
Centrum.

§ 12. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdzial 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych Centrum

§ 13. Do zadan Wydziatu Obshugi Swiadczeniobiorcéw nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga o0s6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunéw,
jednorazowe $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cig¢zkie
i nieodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne;

2) wydawanie drukow wnioskéw i formularzy;

3) udzielanie informacji;

4) przyjmowanie wnioskow;

5) weryfikacja wnioskéw pod wzgledem formalnym 1 rejestracja w  systemie
informatycznym oraz przekazywanie ich do wiasciwych Wydziatow;,

6) obstuga wnioskéw elektronicznych;

7) wydawanie zaswiadczen;

8) prowadzenie postgpowan, w tym przeprowadzanie wywiadéow srodowiskowych w celu
weryfikacji informacji i danych zawartych w o$wiadczeniach niezbednych do zawarcia
umowy o realizacj¢ przedsigwzig¢ niskoemisyjnych ze $rodkow Funduszu
Termomodernizacji i Remontow;

9) prowadzenie skladnicy akt.
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§ 14. Do zadan Wydzialu Swiadczeni Rodzinnych nalezy w szczegélnosci:
ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, s$wiadczen
wychowawczych, jednorazowych s$wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg
zagrazajacg jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu oraz swiadczen dobry start;
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych swiadczen;
obstuga 0s6b w zakresie uzupelniania wnioskow o $wiadczenia rodzinne;
wspoldziatanie z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan;
wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu wymaganych
do uzyskania dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej lub wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§ 15. Do zadan Wydziatu Swiadczen Alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
ustalanie uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych swiadczen;
weryfikacja uprawnien do zaliczki alimentacyjnej:
obstuga o0s6b w zakresie uzupelniania wnioskow o S$wiadczenie z funduszu
alimentacyjnego;
obstuga dluznika alimentacyjnego oraz prowadzenie postgpowan wobec dluznika
alimentacyjnego, w tym sporzadzanie wnioskéw do komornikéw sadowych
o przylgczenie do postgpowania egzekucyjnego;
wspoldziatanie z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§ 16. Do zadan Wydziatu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczeg6lnosci:
ustalanie prawa do dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych §wiadczen;
obsluga os6b w zakresie uzupelniania wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i dodatki
energetyczne;
wspoéldziatanie z innymi instytucjami w szczegdlnosci z zarzadcami nieruchomosci
w zakresie realizowanych zadan;
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji dotyczacych nalozenia kary pienig¢znej
na zarzadce budynku lub inng osobg¢ uprawniong do pobierania naleznosci za lokal
mieszkalny;
prowadzenie postgpowan, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu
weryfikacji informacji i danych zawartych w o$wiadczeniach niezbednych do zawarcia
umowy o realizacj¢ przedsigwzie¢ niskoemisyjnych ze' $rodkéw  Funduszu
Termomodernizacji i Remontéw;
przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie planéw oraz zmian w planach finansowych.

§ 17. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie planéw budzetowych oraz zmian w planach jednostki;
kontrolowanie wydatkéw zwigzanych z budzetem jednostki;
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wydatkéw i dochodéw w zakresie realizacji
budzetu jednostki;
prowadzenie ewidencji wykonanych wydatkow i dochodéw: budzetowych wedtug
klasyfikacji budzetowej; '
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sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania planéw rzeczowo-finansowych;
prowadzenie ewidencji ksiggowej nienaleznych $wiadczen;

obstuga finansowo-ksiggowa ulg w splacie naleznosci;

przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb prowadzenia egzekucji naleznosci;

skladanie zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie realizacji zadan zleconych
i wlasnych;

naliczanie wynagrodzen i zasitkéw platnych z funduszy ZUS;

rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych pracownikéw Centrum;

rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dot. pracownikéw Centrum;
prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikoéw;

realizacja zadan z zakresu Pracowniczych Planoéw Kapitalowych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku i wyposazenia Centrum;

prowadzenie obstugi kasowej rachunku bankowego;

obstuga gotowkowa pracownikow jednostki;

rozliczanie inwentaryzacji;

realizacja wyplat §wiadczen dla $wiadczeniobiorcow;

weryfikacja i ustalanie obowigzku ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych dla
swiadczeniobiorcow.

§ 18. Do zadan Wydziatu Swiadczen Nienaleznych i Odwotan nalezy w szczegdlnoscei:
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych,
jednorazowych $§wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktore
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $§wiadczen dobry
start, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych;
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach umorzenia, odroczenia badz
rozlozenia na raty kwot nienaleznie pobranych swiadczen;
analiza zlozonych odwotan i zazalen od decyzji administracyjnych i postanowien;
prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w zwigzku z odwotaniami i zazaleniami.

§ 19. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum;
prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i organizacji Centrum;
prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
organizowanie szkolen dla pracownikéw Centrum;
zabezpieczenie materialowo-techniczne warunkéw pracy, w tym zakup sprzetu,
materialéw 1 pomocy biurowych, zlecanie konserwacji i naprawy sprzetu;
prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz wyposazenia;
administrowanie bazami danych i oprogramowaniem do obstugi systemu przyznawania
swiadczen oraz nadzor nad prawidlowg eksploatacjg urzadzen komputerowych
obstuga sekretariatu dyrektora i jego zastepcow;
prowadzenie kancelarii Centrum;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw;
realizacja zadan zwigzanych z ochrong i utrzymaniem obiektow lub wspélpraca w tym
zakresie z administratorami budynkow;
prowadzenie postgpowan w zakresie zamowien publicznych;
realizacja zadan z zakresu bhp;



14) realizacja zadan z zakresu zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 20. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Audytu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie audytu w komorkach organizacyjnych
Centrum;
2) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow, w tym skladanie wnioskow,
majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;
3) wspolpraca z audytorami zewngtrznymi oraz organami kontroli zewngtrznej.

§21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Radcy Prawnego nalezy
$wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Centrum w zakresie realizowanych zadan, w tym:
1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i wyjasnien;
2) zastgpstwo prawne i procesowe w prowadzonych postgpowaniach przed organami
wymiaru sprawiedliwosci i urzedami.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Inspektora Ochrony Danych nalezy

w szczegolnoscei:

1) wykonywanie zadan okreslonych w art. 38 ust. 4 oraz art. 39 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016 r., str. 1, z pézn. zm.");

2) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii czynnosci;

3) prowadzenie rejestru incydentow.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 23. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym ‘obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla regulamin pracy Centrum.

§ 24. Pracownicy Centrum wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na pismie przez bezposredniego przelozonego.

§ 25. Poszczegblne komorki organizacyjne oraz pracownicy Centrum wspolpracujg
ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 26. Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu
L L el ,

§ 27. Symbole komoérek organizacyjnych Centrum, sluzgce do oznaczania akt okresla
schemat organizacyjny, o ktérym mowa w § 12 regulaminu.

§ 28. Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie przewidzianym
dla jego zatwierdzenia.

' Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostala ogloszona w Dz. Urz. UE L 127

z23.05.2018, str. 2.



Zatacznik
do regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ CENTRUM SWIADCZEN SOCJALNYCH W LODZI
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* cyfry rzymskie przy nazwach komérek organizacyjnych okreslaja
symbole jakimi komorki organizacyjne oznaczaja swoje akta.



