ZARZADZENIE Nr 3341 vivi6
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia U revbos 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Centrum Uslug Wspoélnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 4 ust. 3
statutu Centrum Ustug Wspoélnych, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr XXVII/688/16
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu dla
jednostki budzetowej o nazwie Centrum Ustug Wspélnych (Dz. Urz. Woj. Loédzkiego poz.
1815)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Ustug Wspdlnych, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Ustlug Wspdlnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 r.
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr 3841 /Vi/16
Prezydenta Miasta L.odzi

z dnia QU uevos. 2016t

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Centrum Ustug Wspdlnych realizuje zadania okreslone w statucie Centrum Ustug

Wspblnych, przyjetym uchwatg Rady Miejskiej w Lodzi.

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta fL.odzi, pelnigcego takze
funkcje starosty;
Dyrektorze Departamentu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu Urzedu
Miasta L.odzi nadzorujacego Centrum Ustug Wspdlnych;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych;
CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych;
ZDiT — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog 1 Transportu;
ZIM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Inwestycji Miejskich;
jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumieé¢ ZDiT i ZIM;
komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
organizacyjnej CUW;
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika wydziatu lub
innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacj¢ 1 prace
wyodrebnionej komorki organizacyjnej CUW;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny CUW.

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania CUW, a w szczegdlnosci:
gospodarke finansowa;
zasady zarzgdzania jednostka;
strukture organizacyjna;
zakres zadan komorek organizacyjnych;
obstuge interesantow;
zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;
obieg dokumentow.

§ 4. CUW posiada logo, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§ 5. CUW jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.



Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 6. CUW jest miejska jednostkg organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej,
dzialajacg w formie jednostki budzetowe;j i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem miasta
Lodzi.

§ 7. Za zobowigzania CUW odpowiada Miasto £.6dz.

§ 8. Zasady gospodarki finansowej CUW okreslone sg w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostka

§ 9. 1. Kierownikiem CUW jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo CUW i reprezentuje go na zewnatrz, dzialajac
na podstawie upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta,
a w szczegolnoscei:

1) organizuje pracg CUW oraz kieruje biezagcymi sprawami jednostki;

2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie CUW;

3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego CUW oraz
nadzoruje jego realizacje;

4) wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia);

5) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow CUW;

6) nadzoruje w sposéb ogoélny prawidlowe wykonywanie przez pracownikéw CUW
czynnosci kancelaryjnych;

7) pelni funkcje Administratora Danych Osobowych;

8) pelni funkcj¢ Gtownego Ksiggowego dla jednostek obstugiwanych;

9) kontrasygnuje czynnosci mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych w
jednostkach obstugiwanych.

§ 10. Organem sprawujacym nadzér nad CUW jest Prezydent, ktory swoje uprawnienia
wykonuje za posrednictwem Dyrektora Departamentu.

§ 11. Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem Departamentu za prawidtowg i terminowa
realizacj¢ zadan nalezacych do kompetencji CUW oraz za organizacj¢ i sprawnos¢ pracy
jednostki.

§ 12. Dyrektor przydziela poszczegdlnym pracownikom zadania, do realizacji ktérych
powotlany jest CUW, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 13. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora — Gloéwnego Ksiggowego;
2) komorek organizacyjnych.

§ 14. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peilni Zastgpca Dyrektora —
Gléwny Ksiggowy.



§ 15. 1. Zastgpca Dyrektora — Glowny Ksiggowy nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢
podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym
CUW, stanowigcym zalgcznik do regulaminu oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych zadan.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora — Gléwnego Ksigegowego nalezy w szczegodlnosci:

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 shluzbowego w stosunku
do kierownikoéw tych komorek organizacyjnych;

3) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne;

4) opracowywanie materialow planistycznych do projektu planu finansowego CUW
w czesci dotyczacej podlegltych komorek organizacyjnych;

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 dyspozycja 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, uchwatach Rady Miejskiej
w Lodzi, zarzadzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a takze wynikajacych
z wnioskow 1 ustalen podjetych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi;

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

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

12) prowadzenie rachunkowosci w sposob zgodny z powszechnie obowigzujagcymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujagcymi w CUW, w zakresie
rachunkowosci 1 finansow;

13) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi 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 wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

15) kontrasygnowanie czynnosci mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 16. 1. W sktad CUW wchodzg komorki organizacyjne:
1) wydzialy;
2) samodzielne stanowiska pracy — jedno i wieloosobowe.

2. Wydziaty moga dzieli¢ si¢ na zespoty.

3. Wydzialem kieruje naczelnik.

4. Prace zespotu organizuje kierownik zespotu.

5.Pracg samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora sposrod pracownikow tej komorki organizacyjnej.



6. W wydzialach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcow naczelnikéw wydziatow.
W przypadku nieutworzenia stanowiska zastgpcy naczelnika wydzialu obowiazki te pelni
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

7. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania CUW,
Dyrektor moze powota¢ zespoly projektowe i zadaniowe.

§ 17.1. W CUW istniejg nastepujgce komorki organizacyjne, ktore do oznaczania akt
spraw uzywaja symboli literowych:
1) Wydzial Ekonomiczny (WE);
2) Wydziatl Finans6w i Rachunkowosci (WF), w skiad ktérego wchodza:
a) Zespot Rachunkowosci,
b) Zespot Windykacji;
3) Wydziat Kadr i Ptac (WK);
4) Wydziat Obstugi Administracyjnej i Informatyki (WA);
5) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (SP);
6) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPoz. i Obronnych (SB);
2. Dyrektor (DN) bezposrednio nadzoruje:
1) Zastepce Dyrektora — Gtownego Ksiggowego (ZD);
2) Wydziat Ekonomiczny;
3) Wydzial Obstugi Administracyjnej i Informatyki;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPoz. i Obronnych;
3. Zastepca Dyrektora — Glowny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziat Finanséw i Rachunkowosci;
2) Wydzial Kadr i Plac.

Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 18. Do zadan Wydzialu Ekonomicznego w zakresie zadan realizowanych przez

CUW 1 jednostki obstlugiwane nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wstgpnego projektu planu rzeczowego i finansowego;

2) sporzadzanie harmonograméw planowanych dochodéw i wydatkow miesiecznych;

3) kontrolowanie realizacji planu finansowego oraz opiniowanie i przygotowanie wnioskow
0 zmiany w planie finansowym:;

4) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji planu finansowego, w tym
dotyczacych nieprawidtowosci lub zaklocen wystepujacych w dziatalnosci;

5) ocena efektywnosci przedsiewzie¢ 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 dochodow i wydatkéw oraz kompleksowych sprawozdan poéitrocznych
i rocznych;

9) sporzadzanie wnioskow dla zadan wieloletnich;

10) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze;

11) prowadzenie rejestru umow oraz ewidencjonowanie zaangazowania srodkow do celow
sprawozdawczych;

12) koordynowanie dziatan w zakresie wykorzystywania S$rodkéw  finansowych
uzyskiwanych ze zrodet zewngtrznych;



13) ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w formie porgczen
bankowych i wekslowych oraz gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych.

§ 19.Do zadan Wydzialu Finanséw i Rachunkowosci w zakresie zadan
realizowanych przez CUW i jednostki obstugiwane nalezy w szczegdlnosci,
w ramach:

1) Zespotu Rachunkowosci:

a) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613, z 2014 r. poz. 768 i 1100
z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333, 1844 i 1893 oraz z 2016 r. poz. 615)
i ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, 938 1 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i1 1877, z 2015 r. poz. 238,
532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 i 2150 oraz
22016 r. poz. 195) wraz z aktami wykonawczymi oraz przepisami wewngtrznymi,

b) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow w uktadzie klasyfikacji budzetowej
oraz innych klasyfikacji wedlug odrgbnych przepisow,

c) prowadzenie ewidencji ksiggowej, bilansowej oraz pozabilansowej posiadanego
mienia (aktywa trwale, aktywa obrotowe),

d) ewidencjonowanie gospodarki materialowej i magazynowej, w tym prowadzenie
kontroli obrotu materialowego,

e) rozliczanie inwentaryzacji,

f) prowadzenie ewidencji faktur w powigzaniu z rejestrem wydatkow na poszczego6lne
zadania,

g) weryfikacja pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych,

h) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publiczno-prawnych
oraz regulowanie podatkéw 1 oplat lokalnych stosownie do posiadanych
kompetenc;ji,

1) prowadzenie rachunkéw bankowych oraz gospodarowanie $rodkami pieni¢znymi
zgromadzonymi na nich, w tym regulowanie zobowigzan stosownie do posiadanych
kompetencji,

j) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz z operacji
finansowych,

k) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych,

1) ksiggowanie zadan wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

m) obstuga kasowa;

n) opracowanie materiatlu do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego;

2) Zespotu Windykacji:

a) prowadzenie rozliczen naleznosci oraz ich windykacji,

b) prowadzenie windykacji naleznosci optat dodatkowych nalozonych za nieuiszczenie
oplaty za parkowanie w strefie platnego parkowania,

c¢) prowadzenie windykacji naleznosci optat dodatkowych wystawionych za brak
waznego biletu za przejazd srodkami lokalnego transportu zbiorowego w Lodzi,

d) prowadzenie windykacji naleznos$ci za zezwolenia, decyzje i noty obcigzeniowe
w zakresie zajecia pasa drogowego,

e) prowadzenie windykacji nalezno$ci za dzierzawe drog wewngtrznych,

f) prowadzenie windykacji w zakresie naliczonych kar umownych za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie zobowigzan zawartych w umowach,

g) prowadzenie windykacji naleznosci wynikajacych z decyzji o zaplacie kosztow
zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub
zniszczeniem pojazdu, powstalych od momentu wydania dyspozycji o jego usunigciu
na podstawie art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym



(Dz. U. z 2012 r. poz. 1137 1 1448, z 2013 r. poz. 700, 991, 1446 i 1611, z 2014 r.
poz. 312, 486, 529, 768, 822 i 970, z 2015 r. poz. 211, 541, 591, 933, 1038, 1045,
1273, 1326, 1335, 1830, 1844, 1893, 2183 1 2281 oraz z 2016 r. poz. 266 i 352),

h) prowadzenie windykacji naleznosci wynikajacych z decyzji o zaplacie kosztow
zwigzanych z usuwaniem pojazdu na podstawie art. 50a ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. — Prawo o ruchu drogowym ,

1) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi, tj. komornikami sgdowymi
oraz poborcami skarbowymi,

j) prowadzenie ewidencji pozabilansowej naleznosci umorzonych,

k) wspolpraca z zewnetrznymi firmami windykacyjnymi.

§ 20. Do zadan Wydzialu Kadr i Plac w zakresie zadan realizowanych przez CUW

1 jednostki obstugiwane nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie planéw zatrudnienia i $rodkéw na wynagrodzenia, realizacja
ustalonych plandéw oraz restrukturyzacja zatrudnienia;

2) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

4) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

5) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

6) prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk;

7) obliczanie wynagrodzen 1 innych naleznosci pracowniczych oraz kierowanie
ich do wyplaty;

8) rozliczanie umow cywilno-prawnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podr6zami stuzbowymi pracownikow;

11) prowadzenie spraw socjalnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

§ 21. Do zadan Wydzialu Obslugi Administracyjnej i Informatyki nalezy
w szczegollnosci:
1) w zakresie zadan realizowanych przez CUW i jednostki obstugiwane:

a) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,

b) zaopatrzenie w pieczgcie urzedowe i pieczatki,

c) prowadzenie gospodarki magazynowej materialdow i pomocy biurowych, sprzetu
informatycznego oraz innego wyposazenia niezbednego do biezacego
funkcjonowania,

d) konserwacja i naprawy wyposazenia,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami oraz
administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porzadku i ochrony budynkéw,

f) gospodarowanie pojazdami stuzbowymi,

g) administrowanie bazami danych i systemami,

h) administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami
operacyjnymi,

i) wdrazanie nowego oprogramowania i nowych technologii,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawg sprzetu informatycznego,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego,

1) prowadzenie kancelarii, w tym udzielanie informacji interesantom;

2) w zakresie zadan realizowanych przez CUW:



a) opracowywanie projektow regulamindéw: organizacyjnego, pracy, wynagradzania,
gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz ich
zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) opracowywanie przy udziale komodrek merytorycznych projektéw uchwal Rady
Miejskiej w Lodzi, zarzadzen Prezydenta i aktéw kierownictwa wewngtrznego
Dyrektora,

c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, interpelacji oraz nadzoér w zakresie
rozpatrywania i udzielania odpowiedzi,

d) opracowywanie projektéw upowaznien 1 pelnomocnictw Dyrektora oraz
prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;

e) obstluga sekretariatu CUW

f) sporzadzanie listow referencyjnych.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;

2) reprezentowanie CUW przed sadami wszystkich instancji, organami $cigania,
administracji i organami egzekucyjnymi;

3) reprezentowanie jednostek obslugiwanych przed organami egzekucyjnymi w zakresie
spraw powierzonych do prowadzenia odr¢gbnymi dokumentami;

4) przygotowywanie informacji dotyczacych zmian obowigzujacych przepisow prawnych
dla poszczego6lnych komorek organizacyjnych.

§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, PPoz i Obronnych nalezy
w szczegblnoscei:
1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;
2) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego.

Rozdzial 6
Obsluga interesantéw

§ 24. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin
pracy CUW. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora — Glowny Ksiegowy przyjmujg interesantow
w kazdy wtorek w oznaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy CUW okresla regulamin pracy CUW.

§ 25. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sig¢
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglgdnieniem trybu post¢gpowania
obowigzujacego w CUW, okreslonego odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 26. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢:
1) dokumenty kierowane do Prezydenta;
2) akty kierownictwa wewngtrznego;



3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w CUW 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 pracownikow CUW;

7) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentow
Miasta Lodzi, w szczegdlnosci odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej
w Lodzi;

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

2. Zastgpca Dyrektora — Glowny Ksiegowy 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
powodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych

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

Glownego Ksiggowego powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujgcego dokument;
2) bezposredniego przelozonego pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
3) kierownika komorki organizacyjnej pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
4) Zastgpce Dyrektora — Glownego Ksiggowego:

a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CUW,

b) gdy dokument zostal przygotowany przez pracownika komorki bezposrednio mu

podlegtej — w przypadku projektéw pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

5) radcg prawnego - w przypadku projektoéw dokumentéw wymagajacych opinii prawne;j.

Rozdzial 8
Obieg dokumentéw

§ 28. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslajg odrebne przepisy.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentéw,
a takze sposoéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg odrgbne przepisy.

4. Obieg dokumentow miedzy CUW a jednostkami obstugiwanymi okresla odrebny
dokument.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 29. Poszczeg6lne komorki organizacyjne oraz pracownicy CUW  wspdlpracujg
ze sobg i1 z pracownikami jednostek obslugiwanych przy wykonywaniu powierzonych
im zadan.



Zalagcznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych

CENTRUM
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WSPOLNYCH



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

Centrum Ustug Wsp6lnych
SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
DYREKTOR CENTURM USLUG
WSPOLNYCH (DN)
|
ZASTEPCA DYREKTORA -
GLOWNY KSIEGOWY (ZD)
Wydziat Ekonomiczny

(W) Wydzial Finans6w

i Rachunkowosci (WF)

Wydziatl Obstugi Administracyjnej

i Informatyki (WA) — Zespol Rachunkowosci
Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych ] Zespol Windykacji
(SP)

, - Wyadziat Kadr i Ptac
Samodzielne Stanowisko (WK) |

ds. BHP, PPoz. i Obronnych (SB)




