
ZARZl\DZENIE Nr 8Zl(-1 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia 2Lt O~eNJ:loo.. 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Centrum Uslug Wspolnych. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814) oraz § 4 ust. 3 
statutu Centrum Uslug Wsp61nych, stanowi'lcego zal'lcznik do uchwaly Nr XXVII/688116 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu dla 
jednostki budzetowej 0 nazwie Centrum Uslug Wsp61nych (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 
1815) 

zarz~dzam, co nastcrpuje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej 0 nazwle Centrum 
Uslug Wsp61nych, stanowi'lcy zal'lcznik do zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Uslug Wsp61nych. 

§ 3. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 r. 

M/~ 
'0' ,.A 

Hanna ZDANOWSKA 



Zal'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr $841 NW16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~4 Cllf!lV~ 2016 r. 

REGULAMIN ORGANlZACYJNY 
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Centrum Uslug Wspolnych realizuje zadania okreslone w statucie Centrum Uslug 
Wspolnych, przyj((tym uchwal'l Rady Miejskiej w Lodzi. 

§ 2. Ilekr06 w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie6 Prezydenta Miasta Lodzi, pelni'lcego takZe 

funkcj(( starosty; 
2) Dyrektorze Departamentu - nalezy przez to rozumie6 dyrektora departamentu Urz((du 

Miasta Lodzi nadzoruj'lcego Centrum Uslug Wspolnych; 
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie6 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych; 
4) CUW - nalezy przez to rozumie6 Centrum Uslug Wspolnych; 
5) ZDiT - nalezy przez to rozumie6 Zarz'ld Drog i Transportu; 
6) ZIM - nalezy przez to rozumie6 Zarz'ld Inwestycji Miejskich; 
7) jednostkach obslugiwanych - nalezy przez to rozumie6 ZDiT i ZIM; 
8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie6 wyodr((bniony element struktury 

organizacyjnej CUW; 
9) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie6 naczelnika wydzialu lub 

innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacj(( 1 prac(( 
wyodr((bnionej komorki organizacyjnej CUW; 

10) regulaminie - nalezy przez to rozurnie6 regulamin organizacyjny CUW. 

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania CUW, a w szczegolnosci: 
1) gospodark(( finansow'l; 
2) zasady zarz'ldzania jednostk'l; 
3) struktur(( organizacyjn'l; 
4) zakres zadan komorek organizacyjnych; 
5) obslug(( interesantow; 
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentow; 
7) obieg dokumentow. 

§ 4. CUW posiada logo, ktorego wzor stanowi zal'lcznik Nr 1 do regularninu. 

§ 5. CUW jest pracodawC'l w rozumieniu Kodeksu pracy. 



Rozdzial2 
Gospodarka finansowa 

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

§ 7. Za zobowi£!Zania CUW odpowiada Miasto L6dz. 

§ 8. Zasady gospodarki fmansowej CUW okreslone S,! w odrybnych przepisach. 

Rozdzial3 
Zasady zarz~dzania jednostk~ 

§ 9. 1. Kierownikiem CUW jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta. 
2. Dyrektor zarz'!dza jednoosobowo CUW i reprezentuje go na zewn'!trz, dzialaj,!c 

na podstawie upowaZnieil i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta, 
a w szczeg6lnosci: 
1) organizuje pracy CUW oraz kieruje biez'!cymi sprawami jednostki; 
2) podejmuje dzialania zapewniaj,!ce prawidlowe funkcjonowanie CUW; 
3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego CUW oraz 

nadzoruje jego realizacjy; 
4) wydaje akty kierownictwa wewnytrznego (zarz,!dzenia, regulaminy, instrukcje, 

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

w stosunku do pracownik6w CUW; 
6) nadzoruje w spos6b og6lny prawidlowe wykonywanie przez pracownik6w CUW 

czynnosci kancelaryjnych; 
7) pelni funkcjy Administratora Danych Osobowych; 
8) pelni funkcjy G16wnego Ksiygowego dla jednostek obslugiwanych; 
9) kontrasygnuje czynnosci mog,!ce spowodowac powstanie zobowi,!zail pieniyznych w 

jednostkach obslugiwanych. 

§ 10. Organem sprawuj,!cym nadz6r nad CUW jest Prezydent, kt6ry swoje uprawnienia 
wykonuje za posrednictwem Dyrektora Departamentu. 

§ 11 . Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem Departamentu za prawidlow,! i terminow,! 
realizacjy zadail nalez,!cych do kompetencji CUW oraz za organizacjy i sprawnosc pracy 
jednostki. 

§ 12. Dyrektor przydziela poszczeg61nym pracownikom zadania, do realizacji kt6rych 
powolany jest CUW, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci. 

§ 13. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) Zastypcy Dyrektora - G16wnego Ksiygowego; 
2) kom6rek organizacyjnych. 

§ 14. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowi£!Zki pelni Zastypca Dyrektora -
G16wny Ksiygowy. 



§ 15. 1. Zastypca Dyrektora - G16wny Ksiygowy nadzoruje i koordynuje dzialalnos6 
podporz,!dkowanych mu kom6rek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym 
CUW, stanowi,!cym zal,!cznik do regulaminu oraz ponosi odpowiedzialnos6 za realizacjy 
powierzonych zadail. 

2. Do zadail Zastypcy Dyrektora - G16wnego Ksiygowego nalezy w szczeg6lnosci: 
1) ksztahowanie strategii i polityki w zakresie zadail realizowanych przez podlegle kom6rki 

organlzacYJne; 
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadail przez podlegle 

kom6rki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa sluzbowego w stosunku 
do kierownik6w tych kom6rek organizacyjnych; 

3) okreslanie sposobu realizacji zadail przez podlegle kom6rki organizacyjne; 
4) opracowywanie material6w planistycznych do projektu planu finansowego CUW 

w czysci dotycz,!cej podleglych kom6rek organizacyjnych; 
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdail z realizacji zadail przez 

podlegle kom6rki organizacyjne; 
6) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w Lodzi i posiedzeniach komisji Rady 

Miejskiej w Lodzi, zgodnie z dyspozycj,! Dyrektora; 
7) nadz6r nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez podlegle 

kom6rki organizacyjne; 
8) opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projekt6w odpowiedzi 

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

w Lodzi, zarz,!dzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a takZe wynikaj,!cych 
z wniosk6w i ustaleil podjytych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi; 

10) rozpatrywanie skarg i wniosk6w na kierownik6w podleglych kom6rek organizacyjnych; 
11) wykonywanie zadail okreslonych w zakresie obowi¢6w sluzbowych oraz dodatkowo 

powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora; 
12) prowadzenie rachunkowosci w spos6b zgodny z powszechnie obowi,!zuj,!cymi aktami 

prawnymi oraz uregulowaniami wewnytrznymi obowiC!Zuj,!cymi w CUW, w zakresie 
rachunkowosci i finans6w; 

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyZnymi w celu realizacji rozliczeil 
publicznoprawnych i pozostalych, stosownie do og6lnych norm prawa oraz uregulowail 
wewnytrznych; 

14) dokonywanie wstypnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym oraz wstypnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument6w 
dotycz,!cych operacji gospodarczych i finansowych; 

15) kontrasygnowanie czynnosci mog'!cych spowodowa6 powstanie zobowiC!Zail 
pieniyZnych. 

Rozdzial4 
Struktura organizacyjna 

§ 16. 1. W sklad CUW wchodz,! kom6rki organizacyjne: 
1) wydzialy; 
2) samodzielne stanowiska pracy - jedno i wieloosobowe. 

2. Wydzialy mog,! dzieli6 siy na zespoly. 
3. Wydzialem kieruje naczelnik. 
4. Pracy zespolu organizuje kierownik zespolu. 
5. Prac,! samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik 

wyznaczony przez Dyrektora sposr6d pracownik6w tej kom6rki organizacyjnej . 



6. W wydzialach mog~ byc tworzone stanowiska zastypc6w naczelnik6w wydzia16w. 
W przypadku nieutworzenia stanowiska zastypcy naczelnika wydzialu obowi~ki te pelni 
wyznaczony przez Dyrektora pracownik. 

7. W celu realizacji okreslonych zadait, wynikaj~cych z funkcjonowania CUW, 
Dyrektor moze powolac zespoly projektowe i zadaniowe. 

§ 17. 1. W CUW istniej~ nastypuj~ce kom6rki organizacyjne, kt6re do oznaczania akt 
spraw uzywaj~ symboli literowych: 
1) Wydzial Ekonomiczny (WE); 
2) Wydzial Finans6w i Rachunkowosci (WF), w sklad kt6rego wchodz~: 

a) Zesp61 Rachunkowosci, 
b) Zesp61 Windykacji; 

3) Wydzial Kadr i Plac (WK); 
4) Wydzial Obslugi 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) Zastypcy Dyrektora - G16wnego Ksiygowego (ZD); 
2) Wydzial Ekonomiczny; 
3) Wydzial Obslugi Administracyjnej i Informatyki; 
4) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych; 
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPoz. i Obronnych; 

3. Zastypca Dyrektora - G16wny Ksiygowy bezposrednio nadzoruje: 
1) Wydzial Finans6w i Rachunkowosci; 
2) Wydzial Kadr i Plac. 

Rozdzial5 
Zakres zadan komorek organizacyjnych 

§ 18. Do zadait Wydzialu Ekonomicznego w zakresie zadan realizowanych przez 
CUW i jednostki obslugiwane nalezy w szczeg6lnosci: 
1) opracowywanie wstypnego projektu planu rzeczowego i finansowego; 
2) sporz~dzanie harmonogram6w planowanych dochod6w i wydatk6w miesiycznych; 
3) kontrolowanie realizacji planu finansowego oraz opiniowanie i przygotowanie wniosk6w 

o zmiany w planie finansowym; 
4) sporz~dzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji planu finansowego, w tym 

dotycz~cych nieprawidlowosci lub zakl6cen 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 sprawozdait dotycz~cych 

realizacji planu dochod6w i wydatk6w oraz kompleksowych sprawozdait p61rocznych 
i rocznych; 

9) sporz~dzanie wniosk6w dla zadan wieloletnich; 
10) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagaj~cej decyzje zarz~dcze; 
11) prowadzenie rejestru um6w oraz ewidencjonowanie zaangaZowania srodk6w do cel6w 

sprawozdawczych; 
12) koordynowanie dzialan w zakresie wykorzystywania srodk6w finansowych 

uzyskiwanych ze zr6del zewnytrznych; 



13) ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania um6w wniesionych w fonnie poryczen 
bankowych i wekslowych oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych. 

§ 19. Do zadail Wydzialu Finans6w i Rachunkowosci w zakresie zadail 
realizowanych przez CUW jednostki obslugiwane nalezy w szczeg61nosci, 
w ramach: 
1) Zespolu Rachunkowosci: 

a) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z ustaw'! z dnia 29 wrzesrua 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 ustaw'! z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. 
poz. 885, 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911 , 1146, 1626 i 1877, z 2015 r. poz. 238, 
532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513,1830, 1854, 1890i2150oraz 
z 2016 r. poz. 195) wraz z aktami wykonawczymi oraz przepisami wewnytrznymi, 

b) prowadzenie ewidencji dochod6w i wydatk6w w ukladzie klasyfikacji budzetowej 
oraz innych klasyfikacji wedlug odrybnych przepis6w, 

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

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

e) rozliczanie inwentaryzacj i, 
t) prowadzenie ewidencji faktur w powi,!zaniu z rejestrem wydatk6w na poszczeg61ne 

zadania, 
g) weryfikacja pod wzglydem fonnalnym i rachunkowym dowod6w ksiygowych, 
h) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunk6w publiczno-prawnych 

oraz regulowanie podatk6w i oplat lokalnych stosownie do posiadanych 
kompetencji, 

i) prowadzenie rachunk6w bankowych oraz gospodarowanie srodkarni pieniymymi 
zgromadzonymi na nich, w tym regulowanie zobowiC!Zail stosownie do posiadanych 
kompetencji, 

j) sporz,!dzanie sprawozdawczosci budzetowej , finansowej oraz z operacJ 1 

finansowych, 
k) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu swiadczen socjalnych, 
1) ksiygowanie zadail wsp6lfinansowanych z funduszy europejskich, 
m) obsluga kasowa; 
n) opracowanie materialu do sporz,!dzania infonnacji 0 stanie mienia komunalnego; 

2) Zespolu Windykacji: 
a) prowadzenie rozliczen nalemosci oraz ich windykacji, 
b) prowadzenie windykacji naleznosci oplat dodatkowych nalozonych za nieuiszczenie 

oplaty za parkowanie w strefie platnego parkowania, 
c) prowadzenie windykacji nalemosci oplat dodatkowych wystawionych za brak 

waznego biletu za przejazd srodkami lokalnego transportu zbiorowego w Lodzi, 
d) prowadzenie windykacji nalemosci za zezwolenia, decyzje i noty obci¥eniowe 

w zakresie zajycia pasa drogowego, 
e) prowadzenie windykacji naleznosci za dzierzawy dr6g wewnytrznych, 
t) prowadzenie windykacji w zakresie naliczonych kar umownych za niewykonanie lub 

nienalezyte wykonanie zobowiC!Zail zawartych w umowach, 
g) prowadzenie windykacji naleznosci wynikaj,!cych z decyzji 0 zaplacie koszt6w 

zwiC!Zanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaz,! lub 
zniszczeniem pojazdu, powstalych od momentu wydania dyspozycji 0 jego usuniyciu 
na podstawie art. BOa ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu drogowym 



(Dz. U. z 2012 r. poz. 1137 i 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 i 2281 oraz z 2016 r. poz. 266 i 352), 

h) prowadzenie windykacji naleznosci wynikaj,!cych z decyzji 0 zaplacie koszt6w 
zwi,!zanych z usuwaniem pojazdu na podstawie art. 50a ustawy z dnia 20 czerwca 
1997 r. - Prawo 0 ruchu drogowym , 

i) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi, tj. komornikami s,!dowymi 
oraz poborcami skarbowymi, 

j) prowadzenie ewidencji pozabilansowej naleznosci umorzonych, 
k) wsp6lpraca z zewnytrznymi firmami windykacyjnymi. 

§ 20. Do zadail Wydzialu Kadr i Plac w zakresie zadail realizowanych przez CUW 
i jednostki obsrugiwane nalezy w szczeg61nosci: 
1) przygotowywanie plan6w zatrudnienia i srodk6w na wynagrodzenia, realizacja 

ustalonych plan6w oraz restrukturyzacja zatrudnienia; 
2) organizowanie nabor6w na wolne stanowiska urzydnicze; 
3) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w; 
4) koordynowanie przeprowadzania sruzby przygotowawczej; 
5) prowadzenie spraw dotycz'!cych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w; 
6) prowadzenie spraw odbywanych staZY i praktyk; 
7) obliczanie wynagrodzen i innych nalemosci pracowniczych oraz kierowanie 

ich do wyplaty; 
8) rozliczanie um6w cywilno-prawnych; 
9) prowadzenie spraw zwi,!zanych z ubezpieczeniem pracownik6w; 
10) prowadzenie spraw zwi,!zanych z podr6zami sruzbowymi pracownik6w; 
11) prowadzenie spraw socjalnych; 
12) prowadzenie spraw zwiC!Zanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym 

pracownik6w. 

§ 21. Do zadail Wydzialu Obslugi Administracyjnej i Informatyki nalezy 
w szczeg61nosci: 
1) w zakresie zadail realizowanych przez CUW i jednostki obslugiwane: 

a) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, 
b) zaopatrzenie w pieczycie urzydowe i piecz,!tki, 
c) prowadzenie gospodarki magazynowej material6w i pomocy biurowych, sprzytu 

informatycznego oraz Innego wyposazenia niezbydnego do biez'!cego 
funkcj onowania, 

d) konserwacja i naprawy wyposazenia, 
e) prowadzenie spraw zwiC!Zanych z zarz,!dzaniem i administrowaniem budynkarni oraz 

administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porz'!dku i ochrony budynk6w, 
f) gospodarowanie pojazdami sluzbowymi, 
g) administrowanie bazami danych i systemami, 
h) administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami 

operaCYJnyml, 
i) wdrazanie nowego oprogramowania i nowych technologii, 
j) prowadzenie spraw zwi,!zanych z konserwacj,! i napraw'! sprzytu informatycznego, 
k) prowadzenie archiwum zakladowego, 
1) prowadzenie kancelarii, w tym udzielanie informacji interesantom; 

2) w zakresie zadail realizowanych przez CUW: 



a) opracowywanie projekt6w regulamin6w: organizacyjnego, pracy, wynagradzania, 
gospodarowania srodkarni zakladowego funduszu swiadczen socjalnych oraz ich 
zrnian zgodnie z obowi'}ZUj,!cymi przepisami, 

b) opracowywanie przy udziale korn6rek rnerytorycznych projekt6w uchwal Rady 
Miejskiej w Lodzi, zarz'!dzen Prezydenta i akt6w kierownictwa wewnytrznego 
Dyrektora, 

c) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, interpelacji oraz nadz6r w zakresie 
rozpatrywania i udzielania odpowiedzi, 

d) opracowywanie projekt6w upowazmen i pelnornocnictw Dyrektora oraz 
prowadzenie rejestr6w upowaZnien i pelnornocnictw udzielonych przez Dyrektora; 

e) obsruga sekretariatu CUW 
f) sporz,!dzanie list6w referencyjnych. 

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy w szczeg6lnosci: 
1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych; 
2) reprezentowanie CUW przed s,!dami wszystkich instancji, organami scigania, 

adrninistracji i organarni egzekucyjnymi; 
3) reprezentowanie jednostek obslugiwanych przed organami egzekucyjnyrni w zakresie 

spraw powierzonych do prowadzenia odrybnymi dokumentami; 
4) przygotowywanie informacji dotycz,!cych zrnian obowi,!zuj,!cych przepis6w prawnych 

dla poszczeg6lnych korn6rek organizacyjnych. 

§ 23. Do zadail Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, PPoz i Obronnych nalezy 
w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony 

przeciwpozarowej; 
2) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarz,!dzania 

kryzysowego. 

Rozdzial6 
Obsluga interesantow 

§ 24. 1. W korn6rkach organizacyjnych interesanci przyjrnowani s,! w czasie godzin 
pracy CUW. Zasada ta dotyczy takZe przyjrnowania skarg i wniosk6w. 

2. Dyrektor oraz Zastypca Dyrektora - G16wny Ksiygowy przyjrnuj,! interesant6w 
w kaZdy wtorek w oznaczonym czasie pracy. 

3. Czas pracy CUW okresla regulamin pracy CUW. 

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

w oparciu 0 powszechnie obowi¥uj,!ce przepisy, z uwzglydnieniern trybu postypowania 
obowi¥uj,!cego w CUW, okreslonego odrybnymi przepisami. 

Rozdzial7 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 26. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega siy: 
1) dokumenty kierowane do Prezydenta; 
2) akty kierownictwa wewnytrznego; 



3) pelnomocnictwa i upowaznienia; 
4) protokoly 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 Przewodnicz'!cego Rady Miejskiej w Lodzi; 
6) odpowiedzi na skargi dotycz,!ce dzialalnosci pracownik6w CUW; 
7) parafowanie projekt6w pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydent6w 

Miasta Lodzi, w szczeg61nosci odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej 
wLodzi; 

8) pisma i inne dokumenty, kt6re kaZdorazowo zastrzegl do swojego podpisu. 
2. Zastypca Dyrektora - Gl6wny Ksiygowy podpisuje dokumenty i pisma dotycz'!ce 

zakresu powierzonych mu zadan i kompetencji, za wyj'!tkiem spraw zastrzezonych 
do podpisu Dyrektora, oraz kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, kt6re mog,! 
powodowae powstanie zobowiClZan finansowych 

§ 27. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zastypcy Dyrektora -
Gl6wnego Ksiygowego powinny bye uprzednio zaparafowane przez: 
1) pracownika przygotowuj,!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 - Gl6wnego Ksiygowego: 

a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowi,!zanie finansowe dla CUW, 
b) gdy dokument zostal przygotowany przez pracownika kom6rki bezposrednio mu 

podleglej - w przypadku projekt6w pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora; 
5) radcy prawnego - w przypadku projekt6w dokument6w wymagaj,!cych opinii prawnej. 

Rozdzial8 
Obieg dokumentow 

§ 28 . 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonuj,! kom6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

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

a takZe spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostypniania 
material6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaj,! odrybne przepisy. 

4.0bieg dokument6w miydzy CUW a jednostkami obsrugiwanymi okresla odrybny 
dokument. 

Rozdzial9 
Postanowienia koncowe 

§ 29. Poszczeg6lne kom6rki organizacyjne oraz pracownicy CUW wsp61pracuj,! 
ze sob,! i z pracownikami jednostek obslugiwanych przy wykonywaniu powierzonych 
im zadan. 



Zal,!cznik Nr 1 
do Regulaminu organizacyjnego 
Centrum Uslug Wspolnych 

CENTRUM 
USt.UG 

~ 

WSPOLNYCH 



Zah}.cznik Nr 2 
do Regulaminu organizacyjnego 
Centrum Usrug Wsp61nych 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH 

DYREKTOR CENTURM USLUG 
WSPOLNYCH (DN) 

I 

ZASTF;PCA DYREKTORA -
GLOWNY KSIF;GOWY (ZD) r--

Wydzial Ekonomiczny 
-

(WE) Wydzial Finans6w I--
i Rachunkowosci (WF) 

Wydzial Obsrugi Administracyjnej -
i lnformatyki (W A) H Zespo/ Rachunkowosci 

Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych Zespo/ Windykacji -(SP) 

I 
Wydzial Kadr i Plac ~ Samodzielne Stanowisko r--- (WK) 

ds. BHP, PPoz. i Obronnych (SB) 


