
ZARZl\DZENIE N r 9AS..z. NIII/21 
PREZYDENT A MIAST A LOnZI 

z dnia L ':f ~ 'VLLd«.40- 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. 0 samorzl:ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) oraz § 6 statutu jednostki budzetowej pod nazwl:l "Centrum 
Swiadczen Socjalnych w Lodzi", stanowil:lcego za!l:lcznik do uchwaly Nr LVII I 064/09 Rady 
Miejskiej w Lodzi z dnia 29 kwietnia 2009 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej 
pod nazwl:l "Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi" i nadania statutu jednostce (Dz. Urz. Woj . 
L6dzkiego z 2020 r. poz. 4843) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi, 
stanowil:lcy zall:lcznik do niniejszego zarzl:ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzl:ldzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Swiadczen Socjalnych 
wLodzi. 

§ 3. Traci moc zarzl:ldzenie Nr 5561NII13 Prezydenta Miast~ Lodzi z dnia 31 grudnia 
2013 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Swiadczen Socjalnych 
w Lodzi , zmienione zarzl:ldzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 6977NI/ 14 z dnia 29 sierpnia 
2014 r. , Nr 3238NIII16 z dnia 30 marca 2016 r. , Nr 5148NIII17 z dnia 13 stycznia 2017 r. 
i Nr 8877NIII18 z dnia 10 lipca 2018 r. 

§ 4. Zarzl:ldzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r. 



Zahtcznik 
do zarz'ldzenia Nr ~J5LNIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
zdnia .l't ~1VlA.ol~Q. 2021 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
CENTRUM SWIADCZEN SOCJALNYCH W LODZI 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacjy i zasady funkcjonowania Centrum 
Swiadczen Socjalnych w Lodzi. 

§ 2. Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi zwane dalej Centrum, jest jednostk'l 
organizacyjn'l miasta Lodzi, dzialaj'lc'l w formie jednostki budzetowej. 

§ 3. Regulamin organizacyjny Centrum okresla: 
1) przedmiot i zakres dzialania; 
2) gospodarky finansow'l; 
3) zarz'ldzanie i administrowanie; 
4) struktury organizacyjn'l; 
5) zakresy zadan kom6rek organizacyjnych. 

Rozdzial2 
Przedmiot i zakres dzialania 

§ 4. Terenem dzialania Centrum jest obszar miasta Lodzi. 

§ 5. Przedmiotem dzialania Centrum jest realizowanie zadan w zakresie: 
1) swiadczen rodzinnych; 
2) zasilk6w dla opiekun6w; 
3) swiadczen wychowawczych; 
4) jednorazowych swiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u kt6rego zdiagnozowano ciyzkie 

i nieodwracalne uposledzenie alba nieuleczaln'l choroby zagrazaj'lc'l jego zyciu, kt6re 
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu; 

5) swiadczen dobry start; 
6) swiadczen alimentacyjnych; 
7) dodatk6w mieszkaniowych; 
8) dodatk6w energetycznych; 
9) dzialan wobec dluznik6w alimentacyjnych; 

10) zaswiadczen 0 wysokosci przeciytnego miesiycznego dochodu wymaganych do uzyskania 
dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej 
lub wojew6dzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej; 

11) prowadzenia postypowan, w tym przeprowadzanie wywiad6w srodowiskowych w celu 
weryfikacji informacji i danych zawartych w oswiadczeniach niezbydnych do zawarcia 



umowy 0 realizacjy przedsiywziyc niskoemisyjnych ze' srodk6w Funduszu 
Termomodemizacji i Remont6w. 

Rozdzial3 
Gospodarka finansowa 

§ 6. 1. Centrum prowadzi gospodarky finansow'l wedlug zasad okreSlonych dla 
jednostek budzetowych zgodnie z ustaw'l z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305 , 1236, 1535, 1773, 1927, 1981,2054 i 227Q). 

2. Podstaw'l gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez 
Dyrektora Centrum obejmuj'lcy dochody i wydatki. 

3. Mienie Centrum jest mieniem miasta Lodzi zarz'ldzanym przez Centrum. 
4. Centrum prowadzi rachunkowosc na zasadach okreSlonych odrybnymi przepisami. 

Rozdzial4 
Zarz~dzanie i administrowanie 

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

2. Dyrektor zarz'ldza Centrum jednoosobowo i reprezentuje j~ na zewn'ltrz, dzialaj'lc 
na podstawie udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw z prawem do udzielania dalszych 
pelnomocnictw. 

3. Dyrektor odpowiada za zgodne z prawem zarz'ldzanie i prawidlowe funkcjonowanie 
Centrum. 

4. Dyrektor wydaje wewnytrzne akty normatywne dotycz'lce dzialalnosci Centrum. 
5. Dyrektor odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych. 
6. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich 

pracownik6w Centrum. 

§ 8. Dyrektor pelni swoje funkcje przy pomocy: 
1) dw6ch zastypc6w; 
2) g16wnego ksiygowego; 
3) kom6rek organizacyjnych. 

Rozdzial5 
Struktura organizacyjna Centrum 

§ 9. 1. W sklad Centrum wchodz'l nastypuj'lce kom6rki organizacyjne: 
1) Wydzial Obslugi Swiadczeniobiorc6w; 
2) Wydzial Swiadczen Rodzinnych; 
3) Wydzial Swiadczen Alimentacyjnych; 
4) Wydzial Dodatk6w Mieszkaniowych; 
5) Wydzial Finansowo-Ksiygowy; 
6) Wydzial Swiadczen Nienaleznych i Odwolail; 
7) WydzialOrganizacyjno-Administracyjny; 
8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu; 
9) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny; 

10) Samodzielne Stanowisko Pracy - Inspektor Ochrony Oanych. 
2. Wydzialami wymienionymi w ust. 1 kieruj'l kierowriicy. Kierownik moze 

wykonywac swoje obowiClZki przy pomocy zastypcy. 



§ 10. 1. Dyrektor Centrum nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez: 
1) Zastypc6w d yrektora; 
2) G16wnego ksiygowego; 
3) WydzialOrganizacyjno-Administracyjny; 
4) Wydzial Swiadczen Nienaleznych i Odwolail; 
5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu; 
6) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny; 
7) Samodzielne Stanowisko Pracy - Inspektor Ochrony Danych. 

2. Pierwszy Zastypca Dyrektora Centrum nadzoruje bezposrednio zadania realizowane 
przez: 
1) Wydzial Obslugi Swiadczeniobiorc6w; 
2) Wydzial Swiadczen Rodzinnych. 

3. Drugi Zastypca Dyrektora Centrum nadzoruje bezposrednio zadania realizowane 
przez: 
1) Wydzial Swiadczen Alimentacyjnych; 
2) Wydzial Dodatk6w Mieszkaniowych. 

4. G16wny ksiygowy nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez Wydzial 
Finansowo-Ksiygowy. 

§ 11 . 1. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowi~zk6w przez Dyrektora 
Centrum jego zadania i obowi¥ki wykonuje Pierwszy Zastypca Dyrektora Centrum. 

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowi~zk6w przez Pierwszego 
Zastypcy Dyrektora Centrum jego zadania i obowi~zki wykonuje Drugi Zastypca Dyrektora 
Centrum. 

§ 12. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zal~cznik do regulaminu. 

Rozdzial6 
Zakres zadan komorek organizacyjnych Centrum 

§ 13 . Do zadail Wydzialu Obslugi Swiadczeniobiorc6w nalezy w szczeg61nosci: 
1) obsluga os6b ubiegaj~cych siy 0 swiadczenia rodzinne, zasilki dla opiekun6w, 

jednorazowe swiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u kt6rego ,zdiagnozowano ciyzkie 
i nieodwracalne uposledzenie alba nieuleczaln~ choroby zagraZaj~c~ jego zyciu, kt6re 
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, swiadczenia 
z funduszu alimentacyjnego, dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne; 

2) wydawanie druk6w wniosk6w i formularzy ; 
3) udzielanie informacji; 
4) przyjmowanie wniosk6w; 
5) weryfikacja wniosk6w pod wzglydem formalnym i rejestracja w systemie 

informatycznym oraz przekazywanie ich do wlasciwych Wydzia16w; 
6) obsluga wniosk6w elektronicznych; 
7) wydawanie zaswiadczen; 
8) prowadzenie postypowail, w tym przeprowadzanie wywiad6w srodowiskowych w celu 

weryfikacji informacji i danych zawartych w oswiadczeniach niezbydnych do zawarcia 
umowy 0 realizacjy przedsiywziyc niskoemisyjnych ze srodk6w Funduszu 
Termomodernizacji i Remont6w; 

9) prowadzenie skladnicy akt. 



§ 14. Do zadail Wydzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczeg61nosci: 
1) ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych, zasilk6w dla opiekun6w, swiadczen 

wychowawczych, jednorazowych swiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u kt6rego 
zdiagnozowano ciyzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczaln~ choroby 
zagrazaj~c~ jego zyciu, kt6re powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub 
w czasie porodu oraz swiadczen dobry start; 

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych swiadczen; 
3) obsluga os6b w zakresie uzupelniania wniosk6w 0 swiadczenia rodzinne; 
4) wsp6ldzialanie z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadail; 
5) wydawanie zaswiadczen 0 wysokosci przeciytnego miesiycznegd dochodu wymaganych 

do uzyskania dofmansowania z Narodowego Funduszu Ochrony S'rodowiska i Gospodarki 
Wodnej lub wojew6dzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej; 

6) przygotowywanie sprawozdail w zakresie realizowanych zadail. 

§ 15. Do zadail Wydzialu Swiadczen Alimentacyjnych nalezy w szczeg6lnosci: 
1) ustalanie uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego; 
2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych swiadczen; 
3) weryfikacja uprawnien do zaliczki alimentacyjnej ; 
4) obsluga os6b w zakresie uzupelniania wniosk6w 0 swiadczenie z funduszu 

alimentacyjnego; 
5) obsluga dluznika alimentacyjnego oraz prowadzenie postypowan wobec dluznika 

alimentacyjnego, w tym sporz~dzanie wniosk6w do komornik6w s~dowych 

o przyl~czenie do postypowania egzekucyjnego; 
6) wsp6ldziaianie z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadail; 
7) przygotowywanie sprawozdail w zakresie realizowanych zadail. 

§ 16. Do zadail Wydzialu Dodatk6w Mieszkaniowych nalezy w szczeg6lnosci: 
1) ustalanie prawa do dodatk6w mieszkaniowych i dodatk6w energetycznych; 
2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych ~wiadczen; 
3) obsluga os6b w zakresie uzupemiania wniosk6w 0 dodatki mieszkaniowe i dodatki 

energetyczne; 
4) wsp61dzialanie z innymi instytucjami w szczeg61nosci z zarz~dcami nieruchomosci 

w zakresie realizowanych zadail; 
5) prowadzenie postypowan i wydawanie decyzji dotycz~cych nalozenia kary pieruyznej 

na zarz~dcy budynku lub inn~ osoby uprawnion~ do pobierania naleznosci za lokal 
rnieszkalny; 

6) prowadzenie postypowan, w tym przeprowadzanie wywiad6w srodowiskowych w celu 
weryfikacji informacji i danych zawartych w oswiadczeniach niezbydnych do zawarcia 
urnowy 0 realizacjy przedsiywziyc niskoemisyjnych ze' srodk6w Funduszu 
Termomodemizacji i Remont6w; 

7) przygotowywanie sprawozdail w zakresie realizowanych zadail; 
8) przygotowywanie plan6w oraz zmian w p\anach finansowych. 

§ 17. Do zadail Wydzialu Finansowo-Ksiygowego nalezy w szczeg6lnosci: 
1) przygotowywanie plan6w budzetowych oraz zmian w planach jednostki; 
2) kontrolowanie wydatk6w zwi~anych z budzetem jednostki; 
3) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiygowej wydatk6w i dochod6w w zakresie realizacji 

budzetujednostki; 
4) prowadzenie ewidencji wykonanych wydatk6w i dochod6w· budzetowych wedlug 

klasyfikacj i budzetowej; 



5) sporz'ldzanie sprawozdaft budzetowych; 
6) sporz'ldzanie sprawozdaft i analiz z wykonania plan6w rzeczowo-finansowych; 
7) prowadzenie ewidencji ksiygowej nienaleznych swiadczen; 
8) obsluga finansowo-ksiygowa ulg w splacie naleznosci; 
9) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb prowadzenia egzekucji naleznosci ; 

10) skladanie zapotrzebowaft na srodki finansowe w zakresie realizacji zadan zleconych 
i wlasnych; 

11) naliczanie wynagrodzen i zasilk6w platnych z funduszy ZUS; 
12) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych pracownik6w Centrum; 
13) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dot. pracownik6w Centrum; 
14) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownik6w; 
15) realizacja zadaft z zakresu Pracowniczych Plan6w Kapitalowych; 
16) prowadzenie ewidencji ksiygowej maj'ltku i wyposazenia Centrum; 
17) prowadzenie obslugi kasowej rachunku bankowego; 
18) obsluga got6wkowa pracownik6w jednostki; 
19) rozliczanie inwentaryzacji ; 
20) realizacja wyplat swiadczen dla swiadczeniobiorc6w; 
21) weryfikacja i ustalanie obowi'lZku ubezpieczen spolecznych zdrowotnych dla 

swiadczeniobiorc6w. 

§ 18. Do zadaft Wydziaru Swiadczen Nienaleznych i Odwolaft nalezy w szczeg61noSci: 
1) prowadzenie postypowan i wydawanie decyzji w sprawach nienaleznie pobranych 

swiadczen rodzinnych, zasilk6w dla opiekun6w, swiadczen wychowawczych, 
jednorazowych swiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u kt6rego ,zdiagnozowano ciyzkie 
i nieodwracalne uposledzenie alba nieuleczaln'l choroby zagraZaj'lc'l jego zyciu, kt6re 
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, swiadczen dobry 
start, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatk6w mieszkaniowych i dodatk6w 
energetycznych; 

2) prowadzenie postypowan i wydawanie decyzji w sprawach umorzenia, odroczenia b'ldz 
rozlozenia na raty kwot nienaleznie pobranych swiadczen; 

3) analiza zlozonych odwolaft i zaZalen od decyzji administracyjnych i postanowien; 
4) prowadzenie postypowan wyjasniaj'lcych w zwi'lzku z odwolaniami i zazaleniami. 

§ 19. Do zadaft Wydziaru Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Centrum; 
2) prowadzenie spraw dotycz'lcych funkcjonowania i organizacji Centrum; 
3) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; 
4) organizowanie szkolen dla pracownik6w Centrum; 
5) zabezpieczenie materialowo-techniczne warunk6w pracy, w tym zakup sprzytu, 

materia16w i pomocy biurowych, zlecanie konserwacji i naprawy sprzytu; 
6) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych oraz wyposazenia; 
7) administrowanie bazami danych i oprogramowaniem do obslugi systemu przyznawania 

swiadczen oraz nadz6r nad prawidlow'l eksploatacj'l urz'ldzen komputerowych; 
8) obsluga sekretariatu dyrektora i jego zastypc6w; 
9) prowadzenie kancelarii Centrum; 

10) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w; 
11) realizacja zadaft zwi'lZanych z ochron'l i utrzymaniem obiekt6w lub wsp61praca w tym 

zakresie z administratorami budynk6w; 
12) prowadzenie postypowaft w zakresie zam6wien publicznych; 
13) realizacja zadaft z zakresu bhp; 



14) realizacja zadail z zakresu zapewnienia dostypnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami. 

§ 20. Do zadail Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Audytu nalezy w szczegolnosci: 
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie audytu w komorkach organizacyjnych 

Centrum; 
2) sporz'ldzanie sprawozdail z przeprowadzonych audytow, w tym skladanie wnioskow, 

maj'lcych na celu usprawnienie funkcjonowaniajednostki ; 
3) wspolpraca z audytorami zewnytrznymi oraz organami kontroli zewnytrznej. 

§ 21. Do zadail Samodzielnego Stanowiska Pracy - Radcy Prawnego nalezy 
swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Centrum w zakresie realizowanych zadan, w tym: 
1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i wyjasnien; 
2) zastypstwo prawne i procesowe w prowadzonych postypowaniach przed organami 

wymiaru sprawiedliwosci i urzydami . 

§ 22. Do zadan San1odzielnego Stanowiska Pracy - Inspektora Ochrony Danych nalezy 
w szczegolnosci : 
1) wykonywanie zadail okreSlonych w art. 38 ust. 4 oraz art. 39 rozporz'ldzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwi'lZku z przetwarzaniem danych osobowych i 'w sprawie swobodnego 
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz'ldzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016 r. , str. 1, z poin. zm.l) ; 

2) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii czynnosci ; 
3) prowadzenie rejestru incydentow. 

Rozdzial7 
Postanowienia koncowe 

§ 23. Organizacjy i porz'ldek pracy oraz zW1'lZane z tym 'obowi'lzki pracodawcy 
i pracownikow okresla regulamin pracy Centrum. 

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

§ 25. Poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownlcy Centrum wspolpracuj'l 
ze sob'l przy wykonywaniu powierzonych im zadan. 

§ 26. Centrum Swiadczen Socjalnych w Lodzi przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu 
"SOC". 

§ 27. Symbole komorek organizacyjnych Centrum, sruz'lce do oznaczania akt okreSla 
schemat organizacyjny, 0 kt6rym mowa w § 12 regulaminu. 

§ 28. Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane S'l w trybie przewidzianym 
dla jego zatwierdzenia. 

1 Zmiana wymienionego rozporz'ldzenia zostala ogloszona w Dz. Urz. UE L 127 
z 23 .05.2018, str. 2. 



Zal'!cznik 
do regulaminu organizacyjnego 
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