ZARZADZENIE Nr 6120 /vI11/20
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia 09 gmd nin 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Centrum Administracyjne Pieczy Zast¢pczej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) w zwiagzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § S ust. 4
Statutu Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej, stanowigcego zatacznik do uchwaly
Nr XXIX/992/20 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie likwidacji
centrow administracyjnych oraz utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Administracyjne Pieczy Zastgpczej i nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5239)

zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Administracyjne Pieczy Zastepczej, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Administracyjnego
Pieczy Zastepcze;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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Zaltgcznik

do zarzagdzenia Nr 61290 /VIII/20
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 19 gyumin\‘\g~ 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO PIECZY ZASTEPCZEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Centrum Administracyjne Pieczy Zastgpczej realizuje zadania okreslone w statucie

Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej, przyjetym uchwatg Rady Miejskiej w Lodzi,
w szczeg6lnosci zapewnia wspdlng obstuge dla nastepujacych jednostek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Dom Dziecka Nr 1 w Lodzi;

Dom Dziecka Nr 2 w Lodzi;

Dom Dziecka Nr 3 ,,Sloneczna Polana” w Lodzi;

Dom Dziecka Nr 4 w Lodzi;

Dom Dziecka Nr 5 w Lodzi;

Dom Dziecka Nr 6 im. Stanistawa Jachowicza w L.odzi;

Dom Dziecka Nr 7 im. Stefana Zeromskiego w Lodzi;

Dom Dziecka Nr 9 — Dom Miedzypokoleniowy Bednarska w Lodzi;
Dom Dziecka Nr 10 w Lodzi;

10) Dom Dziecka Nr 11 w Lodzi;
11) Dom Dziecka Nr 12 w Lodzi;
12) Dom Dziecka Nr 13 w Lodzi;
13) Dom Dziecka Nr 14 w Lodzi;
14) Dom Dziecka Nr 15 w Lodzi;
15) Dom Dziecka Nr 16 w Lodzi.

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi, pelnigcego takze
funkcje starosty;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepczej;
CAPZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej;
jednostkach obslugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, ktérym
Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej zapewnia wspolng obstuge organizacyjna,
administracyjna, rachunkowa, finansowg i kadrowo-ptacowa;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej;
kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu lub
innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacj¢ i prace
wyodrebnionej komorki organizacyjnej Centrum Administracyjnego Pieczy Zastgpczej;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum Pieczy
Zastepcze].



§ 3. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng oraz szczegélowy zakres dzialan
komérek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
1) zasady prowadzenia gospodarki finansowej przez CAPZ;
2) zasady zarzadzania jednostka;
3) strukture organizacyjna;
4) zakres dzialan komorek organizacyjnych;
5) obstuge interesantéw;
6) zasady podpisywania pism 1 innych dokumentow;
7) obieg dokumentow.

§ 4. CAPZ jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 5. CAPZ jest jednostka organizacyjng Miasta Lodzi nieposiadajaca osobowosci
prawnej, dzialajagca w formie jednostki budzetowe;j i rozliczajacg si¢ bezposrednio z budzetem
miasta L.odzi.

§ 6. Za zobowigzania CAPZ odpowiada Miasto £.6dz.

§ 7. Zasady gospodarki finansowej CAPZ okre$lone sg w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostka

§ 8. 1. Kierownikiem CAPZ jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo CAPZ i reprezentuje go na zewnatrz, za$
w przypadku jednostek obstugiwanych Dyrektor CAPZ kieruje przez wyznaczonych
wychowawcow na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta,
a w szczegollnosci:
1) organizuje pracg¢ CAPZ oraz kieruje biezacymi sprawami jednostki;
2) organizuje pracg jednostek obstugiwanych przy pomocy wyznaczonych wychowawcow;
3) podejmuje dziatania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie CAPZ oraz jednostek
obstugiwanych;
4) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektéw planéw finansowych CAPZ
i jednostek obstugiwanych oraz nadzoruje ich realizacjg;
5) wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, decyzje,
polecenia);
6) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw CAPZ oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych;
7) nadzoruje w sposob ogdlny prawidtowe wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych przez
pracownikéw CAPZ oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych;
8) pelni funkcjg Administratora Danych Osobowych.

§ 9. Organem sprawujgcym nadzor nad CAPZ jest Prezydent Miasta Lodzi.



§ 10. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za prawidlowa i terminowga realizacje
zadan nalezacych do kompetencji CAPZ oraz za organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy CAPZ
i jednostek obstugiwanych.

§ 11. Dyrektor przydziela poszczegdlnym pracownikom zadania, do realizacji ktérych
zobowigzany jest CAPZ 1 jednostki obstugiwane, poprzez zakresy czynnosci
i odpowiedzialnosci.

§ 12. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora — Gtownego Ksiegowego
2) komorek organizacyjnych.

§ 13. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Zastgpca Dyrektora —
Glowny Ksiegowy.

2. W czasie nieobecnos$ci zarowno Dyrektora jak i Zastgpcy Dyrektora — Gléwnego
Ksiggowego, obowigzki Dyrektora wykonuje wyznaczony pracownik.

§ 14. 1. Zastepca Dyrektora — Gtowny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢
podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym
CAPZ, stanowigcym zalgcznik do regulaminu oraz ponosi odpowiedzialnosé
za realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora — Gtownego Ksiegowego nalezy w szczego6lnoscei:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komorki
organizacyjne;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegle
komorki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku
do kierownikéw tych komérek organizacyjnych;

3) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne;

4) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu planéw finansowych CAPZ i jednostek
obstugiwanych;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan przez
podlegie komorki organizacyjne;

6) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Lodzi i posiedzeniach komisji Rady
Miejskiej w Lodzi, zgodnie z dyspozycjg Dyrektora;

7) nadzér nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez podlegle
komorki organizacyjne;

8) opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Lodzi;

9) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwalach Rady Miejskiej
w Lodzi, zarzgdzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a takze wynikajacych
z wnioskOw i ustalen podjetych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych;

11) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw shuzbowych oraz dodatkowo
powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora;

12) prowadzenie rachunkowosci w sposob zgodny z powszechnie obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi w CAPZ, w zakresie
rachunkowosci i finanséw;

13) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi w celu realizacji rozliczen
publicznoprawnych i pozostatych, stosownie do ogélnych norm prawa oraz uregulowan
wewnetrznych;



14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

15) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 15. 1. W sklad CAPZ wchodzg komérki organizacyjne:
1) wydzialy;
2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe.

2. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na zespoty.

3. Wydzialem kieruje kierownik.

4. Prace zespotu organizuje kierownik zespotu.

5.Pracg samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik

wyznaczony przez Dyrektora sposrdd pracownikow tej komorki organizacyjne;.

6. W wydzialach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcoéw kierownika wydziatow.
W przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy kierownika wydziatu obowiazki te petni
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

7. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajagcych z funkcjonowania CAPZ,
Dyrektor moze powota¢ zespoty projektowe i zadaniowe.

§ 16. 1. W skltad CAPZ wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktére do
oznaczania akt spraw uzywajg symboli literowych:
1) Wydzial Finanséw i Rachunkowosci (WF);
2) Wydzial Gospodarczo-Techniczny (WGT);
3) Wydziat Kadr (WK);
4) Wydzial Obstugi Organizacyjno-Administracyjnej (WOA);
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P.Poz. i Obronnych (DSB);
6) Samodzielne Stanowisko ds. Informatycznych (DSI);
7) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (DSO);
8) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (DSP);
9) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych(DSZ).
2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastgpce Dyrektora - Glownego Ksiggowego (DK);
2) Wydzial Gospodarczo-Techniczny;
3) Wydzial Kadr;
4) Wydziat Obshugi Organizacyjno-Administracyjnej;
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P.Poz. i Obronnych;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Informatycznych;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;
9) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.
3. Zastgpca Dyrektora - Glowny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje Wydziat Finansow
i Rachunkowosci;



Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 17. Do zadan Wpydzialu Finanséw i Rachunkowo$ci w zakresie zadan
realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu;

2) sporzadzanie harmonograméw planowanych wydatkéw miesi¢cznych;

3) kontrolowanie realizacji budzetu oraz opiniowanie i sporzadzanie wniosk6w o zmiany
w budzecie;

4) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji budzetu, w tym dotyczacych
nieprawidlowosci lub zakltécen wystepujacych w dzialalnoscei;

5) ocena efektywnosci przedsiewzig¢ budzetowych i gospodarczych;

6) sprawdzanie pod wzgledem finansowym umow;

7) sporzadzanie kalkulacji cen na wykonywane ustugi;

8) sporzadzanie analiz okresowych w postaci kwartalnych sprawozdan dotyczacych
realizacji planu dochodéw i wydatkéw oraz kompleksowych sprawozdan pétrocznych
i rocznych;

9) sporzadzanie projektéw plandw wieloletnich, w tym Wieloletniej Prognozy Finansowej
Miasta Lodzi;

10) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze;

11) prowadzenie centralnego rejestru uméw oraz ewidencjonowanie zaangazowania srodkow
do celéw sprawozdawczych;

12) koordynowanie dziatah w zakresie wykorzystywania $rodkéw finansowych
uzyskiwanych ze zrodel zewnetrznych (np. budzetu panstwa, funduszy zewnetrznych);

13) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655 i 1680 oraz z 2020 r.
poz. 568, 2122 i 2123) oraz przepisami wewnetrznymi;

14) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow w uktadzie klasyfikacji budzetowej;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej, bilansowej oraz pozabilansowe]j posiadanego mienia
(aktywa trwate, aktywa obrotowe);

16) prowadzenie gospodarki materialowej 1 magazynowej, w tym prowadzenie kontroli
obrotu materialowego;

17) prowadzenie centralnej ewidencji faktur w powigzaniu z rejestrem wydatkow
na poszczegodlne zadania;

18) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur;

19) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkoéw publiczno-prawnych oraz
regulowanie podatkéw i optat lokalnych stosownie do posiadanych kompetencji (ZUS,
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek od nieruchomosci);

20) prowadzenie rachunkéw bankowych oraz gospodarowanie $rodkami pienieznymi
zgromadzonymi na nich, w tym regulowanie zobowigzan stosownie do posiadanych
kompetencji;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu dzialalnosci;

22) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu §wiadczen socjalnych;

24) przygotowywanie Srodkdw na wynagrodzenia;

25) obliczanie wynagrodzen 1 innych nalezno$ci pracowniczych oraz kierowanie
ich do wyptaty.



§ 18. Do zadan Wydzialu Gospodarczo — Technicznego w zakresie zadan

realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9

10)

zapewnienie warunkéw dla funkcjonowania CAPZ, w tym zalatwienie spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem i uzytkowaniem lokali i nieruchomosci;

realizowanie umow w zakresie dostaw, ustug i robt budowlanych;

organizowanie wlasciwego gospodarowania skladnikami majatkowymi CAPZ
1 jednostek obstugiwanych;

prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych CAPZ i jednostek obstugiwanych;

organizowanie remontow i inwestycji, we wspotpracy z wlasciwa komorka organizacyjng
CAPZ i jednostek obstugiwanych;

zaopatrzenie w pieczgcie urzedowe i pieczatki;

prowadzenie gospodarki magazynowej materialdbw i pomocy biurowych, sprzetu
informatycznego oraz innego wyposazenia niezb¢dnego do biezgcego funkcjonowania;
konserwacja i naprawy wyposazenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami oraz
administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porzadku i ochrony budynkéw;
gospodarowanie pojazdami stuzbowymi.

§ 19. Do zadan Wydzialu Kadr w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ

i jednostki obstugiwane nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9

opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudniania pracownikow CAPZ
1 jednostek obstugiwanych;

przygotowywanie i realizacja plandéw zatrudnienia i jego restrukturyzacja;

organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j;

prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

prowadzenie spraw socjalnych.

§ 20. Do zadan Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej w zakresie

zadan realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

obstuga sekretariatu CAPZ;

prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

opracowywanie przy udziale komorek merytorycznych projektow uchwal Rady Miejskie;j
w Lodzi, zarzadzen Prezydenta i zarzadzen wewngtrznych Dyrektora;

ewidencjonowanie i opracowywanie upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw, interpelacji oraz nadzér w zakresie
rozpatrywania i udzielania odpowiedzi;

sporzadzanie listow referencyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktem ze zwigzkami zawodowymi,

realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) we wspotpracy z innymi
komdrkami organizacyjnymi.



§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, P.Poz i Obronnych nalezy
w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu
ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatycznych w zakresie zadan
realizowanych przez CAPZ i jednostki obstugiwane nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie bazami danych i systemami;
2) administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami
operacyjnymi;
3) wdrazanie nowego oprogramowania i nowych technologii;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawg sprzg¢tu informatycznego.

§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych

w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie Dyrektora CAPZ oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzagdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm."), zwanego dalej
RODO, oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, organizowanie, prowadzenie
szkolen pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;,

5) wspblpraca z organem nadzorczym oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

6) pehienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO.

§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych na rzecz CAPZ;
2) reprezentowanie CAPZ przed sadami wszystkich instancji, organami $cigania,
administracji i organami egzekucyjnymi;
3) przygotowywanie informacji dotyczacych zmian obowiazujacych przepisow prawnych
dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych CAPZ.

§ 25. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych w zakresie
zadan realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczegdlnosci
przeprowadzanie, przygotowywanie 1 nadzér nad zamowieniami publicznymi
w CAPZ i jednostek obstugiwanych.

! Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostata ogloszona w Dz. Urz. UE L 127
7 23.05.2018, str. 2.



Rozdzial 6
Obsluga interesantow

§ 26 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin
pracy CAPZ. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskdw.

2. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantéw w kazdy wtorek
W 0Znaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy CAPZ okresla regulamin pracy.

§ 27. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie¢
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujacego w CAPZ i jednostkach obstugiwanych, okreslonego odrebnymi przepisami.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéow

§ 28. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) dokumenty kierowane do Prezydenta;

2) wewngtrzne akty normatywne;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w CAPZ przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw CAPZ;

7) parafowanie projektéw pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentow
Miasta }.odzi, w szczegdlnosci odpowiedzi na interpelacje radnych;

8) pisma i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

2. Zastepca Dyrektora — Glowny Ksiggowy podpisuje dokumenty i pisma dotyczace
zakresu powierzonych mu zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
do podpisu Dyrektora, oraz kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, ktére moga
powodowac powstanie zobowigzan finansowych.

§ 29. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora —

Gléwnego Ksiggowego powinny byé uprzednio zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument;

2) bezposredniego przetozonego pracownika, o ktdrym mowa w pkt 1;

3) kierownika komorki organizacyjnej pracownika, o ktorym mowa w pkt 1;

4) Zastepce Dyrektora — Glownego Ksiggowego jezeli dokument zostal przygotowany przez
pracownika komoérki bezposrednio mu podleglej — w przypadku projektdw pism
zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

5) Zastgpce Dyrektora — Gléwnego Ksiggowego, w kazdym przypadku gdy z czynnosci
prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CAPZ .

6) radcg prawnego - w przypadku projektow wymagajacych opinii prawne;.



Rozdzial 8
Obieg dokumentéow

§ 30. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komorki organizacyjne CAPZ we wlasnym zakresie.
2. Obieg dokument6éw finansowo-ksiggowych okre$lajg odrebne przepisy.
3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych CAPZ, obieg korespondencji i dokumentéw,
a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udoste¢pniania
materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreélajg odrebne przepisy.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 31. Poszczegélne komorki organizacyjne oraz pracownicy CAPZ wspdtpracujg
ze soba i z pracownikami jednostek obstugiwanych przy wykonywaniu powierzonych
im zadan.
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