
ZARZ~DZENIE Nr 6120 NIIII20 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 
z dnia Qg gyud 01'(>., 2020 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Centrum Administracyjne Pieczy Zast~pczej. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'}dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) w zwi'}zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'}dzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 5 ust. 4 
Statutu Centrum Administracyjnego Pieczy Zast~pczej, stanowi'}cego zal'}cznik do uchwaly 
Nr XXIXl992/20 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie likwidacji 
centr6w administracyjnych oraz utworzenia jednostki budzetowej 0 nazwie Centrum 
Administracyjne Pieczy Zast~pczej i nadaniajej statutu (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 5239) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej 0 nazwie Centrum 
Administracyjne Pieczy Zast~pczej, stanowi'}cy zal'}cznik do zarz,}dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'}dzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Administracyjnego 
Pieczy Zast~pczej. 

§ 3. Zarz'}dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. 



Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 6-12.() NIII/20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 2,9 t3Vu.d(l\',.,.. 2020 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO PIECZY ZASTF;PCZEJ 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Centrum Administracyjne Pieczy Zastypczej realizuje zadania okreslone w statucie 
Centrum Administracyjnego Pieczy Zastypczej, przyjytym uchwal,! Rady Miejskiej w Lodzi, 
w szczegolnosci zapewnia wspoln,! obslugy dla nastypuj,!cych jednostek: 
1) Dom Dziecka Nr 1 w Lodzi; 
2) Dom Dziecka Nr 2 w Lodzi; 
3) Dom Dziecka Nr 3 "Sloneczna Polana" w Lodzi; 
4) Dom Dziecka Nr 4 w Lodzi; 
5) Dom Dziecka Nr 5 w Lodzi; 
6) Dom Dziecka Nr 6 im. Stanislawa lachowicza w Lodzi; 
7) Dom Dziecka Nr 7 im. Stefana :leromskiego w Lodzi; 
8) Dom Dziecka Nr 9 - Dom Miydzypokoleniowy Bednarska w Lodzi; 
9) 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. 

§ 2. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi, pelni,!cego takze 

funkcj y starosty; 
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy 

Zastypczej; 
3) CAPZ - nalezy przez to rozumiec Centrum Administracyjne Pieczy Zastypczej; 
4) jednostkach obslugiwanych - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne, ktorym 

Centrum Administracyjne Pieczy Zastypczej zapewnia wspoln,! obslugy organizacyjn,!, 
administracyjn,!, rachunkow,!, finansowq. i kadrowo-placow'!; 

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodrybniony element struktury 
Centrum Administracyjnego Pieczy Zastypczej; 

6) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika wydzialu lub 
innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacjy i pracy 
wyodrybnionej komorki organizacyjnej Centrum Administracyjnego Pieczy Zastypczej; 

7) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Centrum Pieczy 
Zastypczej. 



§ 3. Regulamin okresla struktury organizacyjn,! oraz szczeg610wy zakres dzialan 
kom6rek organizacyjnych, a w szczeg61nosci: 
1) zasady prowadzenia gospodarki finansowej przez CAPZ; 
2) zasady zarz,!dzania jednostk,!; 
3) struktury organizacyjn,!; 
4) zakres dzialan kom6rek organizacyjnych; 
5) obslugy interesant6w; 
6) zasady podpisywania pism i innych dokument6w; 
7) obieg dokument6w. 

§ 4. CAPZ jest pracodawc,! w rozumieniu Kodeksu pracy. 

Rozdzial2 
Gospodarka finansowa 

§ 5. CAPZ jest jednostk,! organizacyjn,! Miasta Lodzi nieposiadaj,!c,! osobowosci 
prawnej, dzialaj,!c,! w formie jednostki budzetowej i rozliczaj,!c,! siy bezposrednio z budzetem 
miasta Lodzi. 

§ 6. Za zobowi,!zania CAPZ odpowiada Miasto L6dz. 

§ 7. Zasady gospodarki finansowej CAPZ okreslone s,! w odrybnych przepisach. 

Rozdzial3 
Zasady zarz!dzania jednostk! 

§ 8. 1. Kierownikiem CAPZ jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta. 
2. Dyrektor zarz'!dza jednoosobowo CAPZ i reprezentuje go na zewn'!trz, zas 

w przypadku jednostek obslugiwanych Dyrektor CAPZ kieruje przez wyznaczonych 
wychowawc6w na podstawie upowazuien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta, 
a w szczeg61nosci: 
1) organizuje pracy CAPZ oraz kieruje biez'!cymi sprawami jednostki; 
2) organizuje pracy jednostek obslugiwanych przy pomocy wyznaczonych wychowawc6w; 
3) podejmuje dzialania zapewniaj,!ce prawidlowe funkcjonowanie CAPZ oraz jednostek 

obslugi wanych; 
4) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projekt6w plan6w finansowych CAPZ 

i jednostek obslugiwanych oraz nadzoruje ich realizacjy; 
5) wydaje wewnytrzne akty normatywne (zarz,!dzenia, regulaminy, instrukcje, decyzje, 

polecenia); 
6) prowadzi polityky personaln,! oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy 

w stosunku do pracownik6w CAPZ oraz pracownik6w jednostek obslugiwanych; 
7) nadzoruje w spos6b og61ny prawidlowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych przez 

pracownik6w CAPZ oraz pracownik6w jednostek obslugiwanych; 
8) pelni funkcjy Administratora Danych Osobowych. 

§ 9. Organem sprawuj,!cym nadz6r nad CAPZ jest Prezydent Miasta Lodzi. 



§ 10. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za prawidlow,!- i terminow,!- realizacj(( 
zadan nalez,!-cych do kompetencji CAPZ oraz za organizacj(( i skutecznosc pracy CAPZ 
i jednostek obslugiwanych. 

§ 11. Dyrektor przydziela poszczegolnym pracownikom zadania, do realizacji ktorych 
zobowi,!-zany jest CAPZ i jednostki obslugiwane, poprzez zakresy czynnosci 
i odpowiedzialnosci. 

§ 12. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) Zast((pcy Dyrektora - Glownego Ksi((gowego 
2) komorek organizacyjnych. 

§ 13. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowi,!-zki pelni Zast((pca Dyrektora -
Glowny Ksi((gowy. 

2. W czasie nieobecnosci zarowno Dyrektora jak i Zast((pcy Dyrektora - Glownego 
Ksi((gowego, obowi,!-zki Dyrektora wykonuje wyznaczony pracownik. 

§ 14. 1. Zast((pca Dyrektora - Glowny Ksi((gowy nadzoruje i koordynuje dzialalnosc 
podporz,!-dkowanych mu komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym 
CAPZ, stanowi,!-cym zal,!-cznik do regulaminu oraz ponOSl odpowiedzialnosc 
za realizacj(( powierzonych zadan. 

2. Do zadan Zast((pcy Dyrektora - Glownego Ksi((gowego nalezy w szczegolnosci: 
1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komorki 

organlzaCYJne; 
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegle 

komorki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa sluzbowego w stosunku 
do kierownikow tych komorek organizacyjnych; 

3) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne; 
4) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu planow finansowych CAPZ i jednostek 

obslugiwanych; 
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan przez 

podlegle komorki organizacyjne; 
6) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Lodzi i posiedzeniach komisji Rady 

Miejskiej w Lodzi, zgodnie z dyspozycj,!- Dyrektora; 
7) nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez podlegle 

komorki organizacyjne; 
8) opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow odpowiedzi 

na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Lodzi; 
9) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwalach Rady Miejskiej 

w Lodzi, zarz,!-dzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a takze wynikaj,!-cych 
z wnioskow i ustalen podj((tych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi; 

10) rozpatrywanie skarg i wniosk6w na kierownikow podleglych komorek organizacyjnych; 
11) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowi,!zkow sluzbowych oraz dodatkowo 

powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora; 
12) prowadzenie rachunkowosci w sposob zgodny z powszechnie obowi,!-zuj,!-cymi aktami 

prawnymi oraz uregulowaniami wewn((trznymi obowi,!-zuj,!-cymi w CAPZ, w zakresie 
rachunkowosci i finansow; 

13) wykonywanie dyspozycji srodkami plenl((znymi w celu realizacji rozliczen 
publicznoprawnych i pozostalych, stosownie do ogolnych norm prawa oraz uregulowan 
wewn((trznych; 



14) dokonywanie wstypnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym oraz wstypnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow 
dotycz,!cych operacji gospodarczych i finansowych; 

15) kontrasygnowanie oswiadczen woli mog'!cych spowodowae powstanie zobowiG!Zan 
pieniyznych. 

Rozdzial4 
Struktura organizacyjna 

§ 15. 1. W sklad CAPZ wchodz,! komorki organizacyjne: 
1) wydzialy; 
2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe. 

2. Wydzialy mog,! dzielie siy na zespoly. 
3. Wydzialem kieruje kierownik. 
4. Pracy zespolu organizuje kierownik zespolu. 
5. Prac,! samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik 
wyznaczony przez Dyrektora sposrod pracownikow tej komorki organizacyjnej. 
6. W wydzialach mog,! bye tworzone stanowiska zastypcow kierownika wydzialow. 

W przypadku nieutworzenia stanowiska zastypcy kierownika wydzialu obowi,!zki te pelni 
wyznaczony przez Dyrektora pracownik. 

7. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikaj,!cych z funkcjonowania CAPZ, 
Dyrektor moze powolae zespoly projektowe i zadaniowe. 

§ 16. 1. W sklad CAPZ wchodz,! nastypuj,!ce komorki organlzacYJne, ktore do 
oznaczania akt spraw uzywaj,! symboli literowych: 
1) Wydzial Finansow i Rachunkowosci (WF); 
2) Wydzial Gospodarczo-Techniczny (WGT); 
3) Wydzial Kadr (WK); 
4) Wydzial Obslugi 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) Zastypcy Dyrektora - Glownego Ksiygowego (DK); 
2) Wydzial Gospodarczo-Techniczny; 
3) Wydzial Kadr; 
4) Wydzial Obslugi 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. Zamowien Publicznych. 

3. Zastypca Dyrektora - Glowny Ksiygowy bezposrednio nadzoruje Wydzial Finansow 
i Rachunkowosci; 



RozdzialS 
Zakres zadan komorek organizacyjnych 

§ 17. Do zadan Wydzialu Finansow i Rachunkowosci w zakresie zadan 
realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczeg61nosci: 
1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu~ 
2) sporz,!dzanie hannonogram6w planowanych wydatk6w miesiycznych; 
3) kontrolowanie realizacji budzetu oraz opiniowanie i sporz,!dzanie wniosk6w 0 zmiany 

w budzecie~ 
4) sporz,!dzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji budzetu, w tym dotycz'!cych 

nieprawidlowosci lub zak16cen wystypuj,!cych w dzialalnosci~ 
5) ocena efektywnosci przedsiywziyc budzetowych i gospodarczych~ 
6) sprawdzanie pod wzglydem finansowym um6w; 
7) sporz,!dzanie kalkulacji cen na wykonywane uslugi; 
8) sporz,!dzanie analiz okresowych w postaci kwartalnych sprawozdan dotycz'!cych 

realizacji planu dochod6w i wydatk6w oraz kompleksowych sprawozdafi p6lrocznych 
i rocznych; 

9) sporz,!dzanie projekt6w plan6w wieloletnich, w tym Wieloletniej Prognozy Finansowej 
Miasta Lodzi; 

10) przygotowywanie bazy infonnacyjnej wspomagaj,!cej decyzje zarz'!dcze; 
11) prowadzenie centralnego rejestru um6w oraz ewidencjonowanie zaangazowania srodk6w 

do cel6w sprawozdawczych; 
12) koordynowanie dzialan w zakresie wykorzystywania srodk6w finansowych 

uzyskiwanych ze zr6del zewnytrznych (np. budzetu panstwa, funduszy zewnytrznych)~ 
13) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z ustaw'! 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 wewnytrznymi; 

14) prowadzenie ewidencji dochod6w i wydatk6w w ukladzie klasyfikacji budzetowej; 
15) prowadzenie ewidencji ksiygowej, bilansowej oraz pozabilansowej posiadanego mienia 

(aktywa trwale, aktywa obrotowe); 
16) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym prowadzenie kontroli 

obrotu materialowego; 
17) prowadzenie centralnej ewidencji faktur w powi,!zaniu z rejestrem wydatk6w 

na poszczeg61ne zadania; 
18) kontrolowanie pod wzglydem fonnalnym i rachunkowym faktur; 
19) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunk6w publiczno-prawnych oraz 

regulowanie podatk6w i oplat lokalnych stosownie do posiadanych kompetencji (ZUS, 
podatek dochodowy od os6b fizycznych, podatek od nieruchomosci); 

20) prowadzenie rachunk6w bankowych oraz gospodarowanie srodkami plenlyznymi 
zgromadzonymi na nich, w tym regulowanie zobowi,!zan stosownie do posiadanych 
kompetencji~ 

21) sporz,!dzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu dzialalnosci; 
22) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; 
23) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu swiadczen socjalnych~ 
24) przygotowywanie srodk6w na wynagrodzenia; 
25) obliczanie wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych oraz kierowanie 

ich do wyplaty. 



§ 18. Do zadan Wydzialu Gospodarczo - Technicznego w zakresie zadan 
realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zapewnienie warunk6w dla funkcjonowania CAPZ, w tym zalatwienie spraw zwi'!Zanych 

z pozyskiwaniem i uzytkowaniem lokali i nieruchomosci; 
2) realizowanie umow w zakresie dostaw, uslug i robot budowlanych; 
3) organizowanie wlasciwego gospodarowania skladnikami maj,!tkowymi CAPZ 

i jednostek obslugiwanych; 
4) prowadzenie ksi,!g inwentaryzacyjnych CAPZ i jednostek obslugiwanych; 
5) organizowanie remontow i inwestycji, we wspolpracy z wlasciw,! komork,! organizacyjn,! 

CAPZ i jednostek obslugiwanych; 
6) zaopatrzenie w pieczycie urzydowe i piecz,!tki; 
7) prowadzenie gospodarki magazynowej materialow i pomocy biurowych, sprzytu 

informatycznego oraz innego wyposaZenia niezbydnego do biez'!cego funkcjonowania; 
8) konserwacja i naprawy wyposazenia; 
9) prowadzenie spraw zwi,!zanych z zarz,!dzaniem i administrowaniem budynkami oraz 

administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porz'!dku i ochrony budynkow; 
10) gospodarowanie pojazdami sluzbowymi. 

§ 19. Do zadan Wydzialu Kadr w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ 
i jednostki obslugiwane nalezy w szczegolnosci: 
1) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudniania pracownikow CAPZ 

i jednostek obslugiwanych; 
2) przygotowywanie i realizacja planow zatrudnienia i jego restrukturyzacja; 
3) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzydnicze; 
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow; 
5) koordynowanie przeprowadzania sluzby przygotowawczej; 
6) prowadzenie spraw dotycz,!cych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w; 
7) prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk; 
8) prowadzenie spraw zwi'!zanych z ubezpieczeniem pracownikow; 
9) prowadzenie spraw socjalnych. 

§ 20. Do zadan Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej w zakresie 
zadan realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczeg6lnosci: 
1) obsluga sekretariatu CAPZ; 
2) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych; 
3) prowadzenie archiwum zakladowego; 
4) opracowywanie przy udziale komorek merytorycznych projektow uchwal Rady Miejskiej 

w Lodzi, zarz'!dzen Prezydenta i zarz'!dzen wewnytrznych Dyrektora; 
5) ewidencjonowanie i opracowywanie upowaznien i pelnonl0cnictw Dyrektora; 
6) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, interpelacji oraz nadz6r w zakresie 

rozpatrywania i udzielania odpowiedzi; 
7) sporz,!dzanie listow referencyjnych; 
8) prowadzenie spraw zwi'!Zanych ze szkoleniem doskonaleniem zawodowym 

pracownik6w; 
9) prowadzenie spraw zwi,!zanych z kontaktem ze zwi,!zkami zawodowymi; 
10) realizacja obowi,!zkow wynikaj,!cych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 

o dostypie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) we wspolpracy z innymi 
komorkami organizacyjnymi. 



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

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatycznych w zalaesie zadan 
realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczegolnosci: 
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 zwi~zanych z konserwacjq i naprawq sprzytu informatycznego. 

§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych 
w zakresie zadan realizowanych przez CAPZ nalezy w szczegolnosci: 
1) informowanie Dyrektora CAPZ oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaj~ dane osobowe, 

o obowiqzkach spoczywajqcych na nich na mocy rozporzqdzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporz~dzenia 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z poin. zm. 1

), zwanego dalej 
RODO, oraz innych przepisow 0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie; 

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow 0 ochronie danych oraz polityk 
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, organizowanie, prowadzenie 
szkolen pracownikow przetwarzaj~cych dane osobowe; 

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

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

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycz~, we wszystkich 
sprawach zwiqzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem 
praw przyslugujqcych im na mocy RODO. 

§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy w szczegolnosci: 
1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych na rzecz CAPZ; 
2) reprezentowanie CAPZ przed s~dami wszystkich instancji, organami scigania, 

administracji i organami egzekucyjnymi; 
3) przygotowywanie informacji dotyczqcych zmian obowiqzuj~cych przepisow prawnych 

dla poszczegolnych komorek organizacyjnych CAPZ. 

§ 25. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych w zakresie 
zadan realizowanych przez CAPZ i jednostki obslugiwane nalezy w szczegolnosci 
przeprowadzanie, przygotowywanie nadz6r nad zam6wieniami publicznymi 
w CAPZ i jednostek obslugiwanych. 

1 Zmiana wymienionego rozporzqdzenia zostala ogloszona w Dz. Urz. UE L 127 
z 23.05.2018, str. 2. 



Rozdzial6 
Obsluga interesantow 

§ 26 1. W kom6rkach organizacyjnych interesanci przyjmowani SCl- w czasie godzin 
pracy CAPZ. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wniosk6w. 

2. Dyrektor oraz Zastypca Dyrektora przyjmujCl- interesant6w w kazdy wtorek 
w oznaczonym czaSle pracy. 

3. Czas pracy CAPZ okresla regulamin pracy. 

§ 27. 1. Kazdemu przysluguje prawo dostypu do informacji publicznej. 
2. Udostypnianie informacji publicznej i dokument6w urzydowych odbywa siy 

w oparciu 0 powszechnie obowiCl-ZujCl-ce przepisy, z uwzglydnieniem trybu postypowania 
obowiCl-zujCl-cego w CAPZ i jednostkach obslugiwanych, okreslonego odrybnymi przepisami. 

Rozdzial7 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 28. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega siy: 
1) dokumenty kierowane do Prezydenta; 
2) wewnytrzne akty normatywne; 
3) pelnomocnictwa i upowamienia; 
4) protokoly 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 PrzewodniczCl-cego Rady Miejskiej w Lodzi; 
6) odpowiedzi na skargi dotyczCl-ce dzialalnosci pracownik6w CAPZ; 
7) parafowanie projekt6w pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydent6w 

Miasta Lodzi, w szczeg6lnosci odpowiedzi na interpelacje radnych; 
8) pisma i inne dokumenty, kt6re kazdorazowo zastrzegl do swoj ego podpisu. 

2. Zastypca Dyrektora - G16wny Ksiygowy podpisuje dokumenty i pi sma dotyczCl-ce 
zakresu powierzonych mu zadan i kompetencji, za wyjCl-tkiem spraw zastrzezonych 
do podpisu Dyrektora, oraz kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, kt6re mogCl
powodowae powstanie zobowiCl-zan finansowych. 

§ 29. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zastypcy Dyrektora -
G16wnego Ksiygowego powinny bye uprzednio zaparafowane przez: 
1) pracownika przygotowuj Cl-cego dokument; 
2) bezposredniego przelozonego pracownika, 0 kt6rym mowa w pkt 1; 
3) kierownika kom6rki organizacyjnej pracownika, 0 kt6rym mowa w pkt 1; 
4) Zastypcy Dyrektora - G16wnego Ksiygowego jezeli dokument zostal przygotowany przez 

pracownika kom6rki bezposrednio mu podleglej - w przypadku projekt6w pism 
zastrzezonych do podpisu Dyrektora; 

5) Zastypcy Dyrektora - G16wnego Ksiygowego, w kazdym przypadku gdy z czynnosci 
prawnej wynika zobowiCl-Zanie finansowe dla CAPZ . 

6) radcy prawnego - w przypadku projekt6w wymagajCl-cych opinii prawnej. 



Rozdzial8 
Obieg dokument6w 

§ 30. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonuj~ kom6rki organizacyjne CAPZ we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokument6w finansowo-ksiygowych okreslaj~ odrybne przepisy. 
3.0rganizacjy prac kancelaryjnych CAPZ, obieg korespondencji i dokument6w, 

a takze spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostypniania 
materia16w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaj~ odrybne przepisy. 

Rozdzial9 
Postanowienia koncowe 

§ 31. Poszczeg61ne kom6rki organizacyjne oraz pracownicy CAPZ wsp61pracuj~ 

ze sob~ i z pracownikami jednostek obslugiwanych przy wykonywaniu powierzonych 
im zadan. 
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