ZARZADZENIE Nr 2327, /viv1s
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia 2’5 uPOOu 2018 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000 1 1349) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 1 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000 i 1349)
oraz § 4 ust. 3 statutu Centrum Ushag Wspélnych, stanowiacego zatgcznik do uchwaly
Nr XXVII/688/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 marca 2016 1. w sprawie utworzenia
i nadania statutu dla jednostki budzetowej o nazwie Centrum Uslug Wspdlnych
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 1815) zmienionej uchwata Nr LXX/1815/18 Rady Miejskie;j
w Lodzi z dna 18 kwietnia 2018 r. (Dz. Urz. Woj. L£.odzkiego poz. 2526)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Ustlug Wspélnych, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 3841/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 czerwca 2016 1. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Centrum Ustug Wspélnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2018 r.
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Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 903, /VII/18
Prezydenta Miasta Y.odzi

z dma Q,% L‘E)% 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

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

Wspolnych, przyjetym uchwalg Rady Miejskiej w Lodzi.

1)

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi, pelniacego takze
funkcje starosty;
Dyrektorze Departamentu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu Urzedu
Miasta Lodzi nadzorujgcego Centrum Ustug Wspolnych;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych;
CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspdlnych;
ZD1T — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog i Transportu;
ZIM — nalezy przez to rozumieé Zarzad Inwestycji Miejskich;
jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumieé¢ ZDiT i ZIM;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
organizacyjne) CUW;
kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub
innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacj¢ i prace
wyodrgbnionej komorki organizacyjne) CUW;

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny CUW;
11} Projektach nr 2, 3, 51 6 — nalezy przez to rozumiec projekty pn.:

a) ,Rewitalizacja Obszarowa Centrum }Y.odzi — Projekt 27,
b) ..Rewitalizacja Obszarowa Centrum Lodzi — Projekt 3,
¢) ..Rewitalizacja Obszarowa Centrum todzi — Projekt 57,
d) ..Rewitalizacja Obszarowa Centrum Lodzi — Projekt 67;

12) Projektach nr 1, 4, 7 1 8 — nalezy przez to rozumie¢ projekty pn.:

a) ,,Rewitalizacja Obszarowa Centrum }.odzi — obszar o powierzchni 7,5 ha ograniczony
ulicami:  Wschodnig, Rewolucji 1905 r., Kilinskiego, Jaracza wraz
z pierzejami po drugiej stronie ww. ulic” rozumiany rowniez jako ,,Rewitalizacja
Obszarowa Centrum Lodzi — Projekt 17,

b) ..Rewitalizacja Obszarowa Centrum lodzi - obszar o powierzchni 32,5 ha
ograniczony ulicami: Zachodnig, Podrzeczna, Stary Rynek, Wolborska,
Franciszkanska, Polnocna, Wschodnig, Rewolucjt 1905 r., Préchnika wraz
z pierzejami po drugiej stronie ww. ulic” rozumiany réwniez jako ,.Rewitalizacja
Obszarowa Centrum f.0dzi — Projekt 47,

¢) ,,Rewitalizacja Obszarowa Centrum L.odzi — obszar o powierzchm 14 ha ograniczony
ulicami: Ogrodowa, Gdanska, Legionéw, Cmentarna wraz z pierzejami po drugiej



stronie ww. ulic” rozumiany réwniez jako ,,Rewitalizacja Obszarowa Centrum Lodzi
— Projekt 77,

d) ,Rewitalizacja Obszarowa Centrum Lodzi - obszar o powierzchni 7ha ograniczony
ulicami: Ogrodows, Zachodnia, Legionéw, Gdanska wraz z pierzejami po drugiej
stronie ww. ulic” rozumiany réwniez jako ,,Rewitalizacja Obszarowa Centrum Lodzi
— Projekt 8.

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania CUW, a w szczegdlnosci:
1) gospodarke finansowa;
2) zasady zarzadzania jednostka;
3) strukture organizacyjng;
4) zakres zadan komorek organizacyjnych;
5) obshuge interesantéw;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;
7) obieg dokumentow.

§ 4. CUW posiada logo, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 1 do regulaminu.
§ 5. CUW jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 6. CUW jako jednostka obstugujgca pelni role podmiotu przetwarzajacego wobec
jednostek obstugiwanych bedacych administratorami danych osobowych.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 7. CUW jest migjska jednostka organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
dziatajaca w formie jednostki budzetowej i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem miasta
L.odzi.

§ 8. Za zobowiazania CUW odpowiada Miasto L6dz.
§ 9. Zasady gospodarki finansowej CUW okreslone sa w odrebnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostka

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

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

1) organizuje prace CUW oraz kieruje biezgcymi 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 wewn¢trznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia);

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

6) nadzoruje w sposodb ogolny prawidlowe wykonywanie przez pracownikéw CUW
czynnosci kancelaryjnych;



7) petni funkcje Administratora Danych Osobowych;

8) pelni funkcje Glownego Ksiggowego dla ZIM;

9) kontrasygnuje czynnosci mogace spowodowad powstanie zobowigzad pienigznych
w ZIM.

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

§ 12. Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem Departamentu za prawidtows i terminowa
realizacje zadan nalezacych do kompetencji CUW oraz za organizacje t sprawnos¢ pracy
jednostki.

§ 13. Dyrektor przydziela poszczegélnym pracownikom zadania, do realizacji ktorych
powolany jest CUW, poprzez zakresy czynnodci i odpowiedzialnosci.

§ 14. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastepcoéw Dyrektora:
a) Zastepey Dyrektora — Glownego Ksiegowego CUW,
b) Zastepcy Dyrektora — Gléwnego Ksiegowego ZDiT;
2) komorek organizacyjnych.

§ 15. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego zadania i obowigzki wykonuje Zastepca
Dyrektora — Gléwny Ksiggowy CUW.

2. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora — Gléwnego
Ksiggowego CUW, zadania i obowigzki Dyrektora CUW wykonuje Zastepca Dyrektora —
Gléwny Ksiegowy ZDIiT.

3. W czasie nieobecnosci:

1) Zastgpcy Dyrektora — Gléwnego Ksiggowego CUW, jego zadania i obowiazki wykonuje
Zastepca — Glowny Ksiggowy ZDiT;

2) Zastgpey Dyrektora — Gléwnego Ksiggowego ZDIT, jego zadania i obowigzki wykonuje
Zastegpca Dyrektora — Gtowny Ksiggowego CUW.

§ 16. 1. Zastgpcy Dyrektora nadzoruja 1 koordynujg dziatalno$¢ podporzadkowanych

im komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym CUW, stanowigcym

zaltgeznik do regulaminu oraz ponosza odpowiedzialnosé za realizacje powierzonych zadan.

2.Do zadan Zastgpcy Dyrektora — Glownego Ksiggowego CUW nalezy

w szczegblnosei:

1) pelnienie funkcji Gléwnego Ksiggowego CUW;

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

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegle
komorki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikdéw tych komorek organizacyjnych;

4) okre$lanie sposobu realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne;

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
Migjskiej w Lodzi, zgodnie z dyspozycja Dyrektora;

7) nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publiczne) przez podlegle
komorki organizacyjne;

8) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi



na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Lodzi w zakresie podleglych
komérek lub powierzonych zadan;

9) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady Miejskiej
w Lodzi, zarzadzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a takze wynikajacych
z wnioskdéw 1 ustalen podjetych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi
w zakresie podleglych komorek lub powierzonych zadan;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow zlozonych na kierownikéw podleglych komérek
organizacyjnych;

11) wykonywanie zadan okre$lonych w zakresie obowiazkéw stuzbowych oraz dodatkowo
powierzonych przez Prezydenta fub Dyrektora;

12) prowadzenie rachunkowosci w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewng¢trznymi obowigzujacymi w CUW, w zakresie
rachunkowosci 1 finanséw;

13) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi w celu realizacii rozliczen
publicznoprawnych i pozostatych, stosownie do ogdélnych norm prawa oraz uregulowan
wewnetrznych;

14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych;

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

3.Do zadan Zastepcy Dyrektora - Glownego Ksiegowego ZDiT nalezy

w szczegolnosci:

1) pelnienie funkcji Gtéwnego Ksiggowego ZDiT;

2) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komérki
organizacyjne;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegle
komoérki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikéw tych komorek organizacyjnych;

4) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz 1 sprawozdan z realizacji zadah przez
podlegte komorki organizacyjne;

6) uczestniczeniec w sesjach Rady Miejskiej w Lodzt 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 1 przedkladanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Lodzi w zakresie podlegtych
komorek lub powierzonych zadan;

9) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady Miejskiej
w Lodzi, zarzadzeniach Prezydenta i innych aktach prawnych, a takze wynikajacych
z wnioskdw 1 ustale podjetych na posiedzeniach Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi
w zakresie podlegtych komoérek lub powierzonych zadan;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow zlozonych na kierownikéw podlegltych komoérek
organizacyjnych;

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

12) prowadzenie rachunkowosci w sposéb zgodny z powszechnie obowiazujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewng¢trznymi obowigzujagcymi w CUW 1 ZDiT;

13) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi w celu realizacji rozliczen



publicznoprawnych i pozostalych, stosownie do ogélnych norm prawa oraz uregulowan
wewnetrznych;

14) dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosct dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

15) kontrasygnowanie czynnosci mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych
dla ZDiT.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

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

2. Wydzialy mogga dzieli€ si¢ na zespoly.

3. Wydzialem kieruje naczelnik.

4. Pracg zespolu organizuje kierownik zespotu.

5.Pracg samodzielnego stanowiska pracy wieloosobowego kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora sposréd pracownikéw tej komorki organizacyjne;.

6. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow naczelnikéw wydzialow.
W przypadku niecutworzenia stanowiska zastgpcy naczelnika wydzialu obowiazki te pelni
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

7. W celu realizacji okre$lonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania CUW,
Dyrektor moze powota¢ w formie zarzadzenia zespoty projektowe i zadaniowe.

§ 18. 1. W CUW istnieja nastepujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania akt

spraw uzywajg symboli literowych:
1) Wydzial Admnistracyjno-Organizacyjny (WAO);
2) Wrydzial Ekonomiczny (WE);
3) Wydzial Finansow i Rachunkowosci (WF);
4) Wrydziatl Informatyczno-Techniczny (WIT);
5) Wydziat Kadr i Plac (WK);
6) Wydziat Ksiggowosci Funduszy Zewnetrznych (WKF);
7) Wydzial Prawny (WP);
8) Wydzial ds. Rozliczen Projektow (WRP) w sklad ktérego wechodza:

a) Zespot ds. Rozliczen Projektéw Rewitalizacji Obszarowej (Projekty nr 2, 3, 5 1 6)

(WRPI),
b) Zespdl ds. Rozliczen Projektow Rewitalizacji Obszarowej (Projekty nr 1, 4, 7 1 8)
(WRP2),

¢) Zespo6t ds. Rozliczen Strategicznych Projektow Inwestycyjnych (WRP3);
9) Wydzial Windykacji (WW);
10) Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPoz. i Obronnych (SBP);
11) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych i Zarzadzania Ryzykiem (SOD).

2. Dyrektor (DN) bezposrednio nadzoruje:

1) Zastgpcodw Dyrektora;
2) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny;
3) Wydzial Ekonomiczny;
4) Wydzial Informatyczno-Techniczny;
5) Wydziat Kadr i Plac;
6) Wydziat Prawny;



7)

1)
2)

b
2)

Y

Samodzielne Stanowisko ds. BHP, PPoz. i Obronnych;
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych i Zarzadzania Ryzykiem.

3. Zastepca Dyrektora — Glowny Ksiegowy ZDhT (ZD) — bezposrednio nadzoruje:

Wydzial Finanséw 1 Rachunkowosci;
Wydzial Windykacji.

4. Zastepca Dyrektora — Gléwny Ksiegowy CUW (ZD1) — bezpoérednio nadzoruje:

Wydziat Ksiggowosci Funduszy Zewnetrznych;

Wydzial ds. Rozliczen Projektow:

a) Zespot ds. Rozliczen Projektow Rewitalizacji Obszarowej (Projekty nr 2, 3, 51 6),
b) Zespot ds. Rozliczen Projektow Rewitalizacji Obszarowej (Projekty nr 1, 4, 71 8),
¢) Zespol ds. Rozliczen Strategicznych Projektéw Inwestycyjnych.

w

a)

b)
<)

d)
€)

2)

h)

i)

)
k)

Rozdzial 5
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 19. Do zadan Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosei:

zakresie zadan realizowanych przez CUW i na rzecz jednostek obshugiwanych:
wydawanie oraz prowadzenie ewidencji i rozliczen odziezy ochronnej, roboczej,
srodkdw higieny osobistej oraz bondw zywieniowych,
zamawianie i aktualizacja tablic urzedowych, informacyjnych,
zaopatrzenie 1 wydawanie materialdéw biurowych, wyposazenia, artykuléw
spozywczych na narady i spotkania oraz na potrzeby sekretariatow,
zaopatrzenie w pieczecie urzedowe 1 pieczatki oraz prowadzenie ich rejestru,
wydawanie telefonow komorkowych, sporzadzanie protokoléw przyjecia-zdania,
prowadzenie ewidencji, wspdipraca z operatorem telefonii komérkowej w zakresie
$wiadczonych ustug,
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych do 30 tys. euro,
sporzadzanie umoéw i zlecen na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami oraz
administrowanie lokalami, w tym zabezpieczenie porzadku i ochrony, z wylaczeniem
zadan przynaleznych Wydzialowi Informatyczno-Technicznemu oraz zadaf
samodzielnie realizowanych przez ZDiT,
obstuga budzetowa w zakresie utrzymania, w tym: planowanie, sporzadzanie
harmonogramow, zapotrzebowania na srodki finansowe, sprawozdan z wykonania
budzetu oraz weryfikacja dowodow ksiggowych, z wylgczeniem ZDiT,
przechowywanie, gromadzenie, udostgpnianie, brakowanie zarchiwizowanej
dokumentacji oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,
przygotowywaniec planéw inwentaryzacyjnych, organizacja i przeprowadzanie
inwentaryzacji oraz jej kontrola,
prowadzenie kancelarii, w tym udzielanie informacji interesantom;

2) w zakresie zadan realizowanych przez CUW:
a) opracowywanie aktéw kierownictwa wewnetrznego, w tym m.in. regulaminéw

b)

1 instrukeji,
opracowywanie uchwal Rady Miejskiey w Lodzi i zarzadzen Prezydenta Miasta
Lodzi,

¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, interpelacji oraz nadzér w zakresie

rozpatrywania i udzielania odpowiedzi,

d) opracowywanie projektéw upowaznien 1 pelnomocnictw Dyrektora oraz

prowadzenie rejestréw upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora,

e) sporzadzanie planu zaméwien publicznych do 30 tys. euro,



f) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz sporzadzanie rocznego
sprawozdania w tym zakresie,

g) prowadzenie ewidencji mienia oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, oraz ich
likwidacja,

h) prowadzenie spraw dotyczacych uzyskiwania odszkodowan z tytulu zniszczonego
mienia, z wylgczeniem zadan przynaleznych Wydzialowi Informatyczno-
Technicznemu,

i) sporzadzanie listéw referencyjnych,

J) obstuga sekretariatu CUW, w tym m.in. prowadzenie rejestru przeprowadzonych
kontroli.

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

CUW i na rzecz jednostek obstugiwanych nalezy w szczegdlnodcei:

1) opracowywanie materialow planistycznych celem sporzadzenia wstepnego projektu planu
rzeczowego i finansowego;

2) sporzadzanie projektéw harmonogramow oraz harmonogramow planowanych dochodow
i wydatkow miesigcznych;

3) sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowan na $rodki finansowe oraz ich korekty;

4) kontrolowanie realizacji planu finansowego oraz przygotowanie wnioskow o zmiany
w planie finansowym;

5) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji planu finansowego, w tym
dotyczacych nieprawidlowosci lub zaklocen wystepujacych w dzialalnosci;

6) ocena efektywno$ci przedsiewzie budzetowych i gospodarczych;

7} sprawdzanie pod wzgledem finansowym umoéw;

8) sporzadzanie analiz okresowych w postaci kwartalnych sprawozdan dotyczacych
realizacji planu dochodéw 1 wydatkéw oraz kompleksowych sprawozdan pélrocznych
i rocznych;

9) sporzadzanie wnioskow dla zadan jednorocznych 1 wieloletnich;

10) przygotowywanie danych wspomagajacych decyzje zarzadcze;

11) prowadzenie rejestru umow oraz potwierdzanie posiadania $rodkéw finansowych
na realizacj¢ umow i zlecen;

12) sporzadzanie zestawien dotyczacych ,,zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezacego do celow sprawozdawczych”;

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

§ 21. Do =zadan Wydzialu Finanséw i Rachunkowosci w zakresie zadan
realizowanych przez CUW i na rzecz jednostek obshugiwanych nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej oraz budzetowej wydatkow 1 dochodow
CUW i jednostek obstlugiwanych, (z wylaczeniem projektéw wspolfinansowanych
z funduszy zewn¢trznych),

2) weryfikacja i zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw
ksiggowych (z wytaczeniem projektow wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych);

3) prowadzenie obshigi finansowo-ksiggowej rachunkow bankowych funkcjonujacych przy
CUW (z wylgczeniem projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych);

4) gospodarowanie Srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,
w tym regulowanie zobowiazan stosownie do posiadanych kompetencji (z wylaczeniem
projektéw wspotinansowanych z funduszy zewngtrznych);

5) prowadzenic ewidencji inwestycji w podziale na zadania inwestycyjne (z wylaczeniem
projektow wspdtfinansowanych z funduszy zewngtrznych);



6) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT) (z wylaczeniem projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych) oraz sporzadzanie zbiorczej deklaracji
VAT — 7 w zakresie zadan realizowanych przez CUW i obstugiwane jednostki;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej, bilansowej oraz pozabilansowej posiadanego mienia
{(aktywa trwate, aktywa obrotowe);

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

9) rozliczanie inwentaryzacji w ramach powierzonych zadan;

10) sporzadzanie biezacych 1 okresowych zbiorczych sprawozdan budzetowych w zakresie
wydatkow 1 dochodéw realizowanych przez CUW 1 jednostki obstugiwane oraz innych
sprawozdan przewidzianych przepisami prawa;

11) prowadzenie obstugi kasowej;

12) sporzadzanie sprawozdania finansowego w zakresie zadan realizowanych przez CUW
i jednostki obstugiwane;

13) opracowywanie materialéw do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego
(z wyltaczeniem projektow wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznychy;

14) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe) przychodow 1 rozchodéw funduszu
specjalnego w zakresie — Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 22. 1. Do zadan Wydzialu Informatyczno-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1} w zakresie zadan realizowanych przez CUW i na rzecz jednostek obstugiwanych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprzetem IT,
b) administrowanie bazami danych i systemami,
¢) administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami
operacyjnymi,
d) wdrazanie nowego oprogramowania i nowych technologii,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawg sprzetu, wyposazenia oraz
dokonywanie drobnych napraw,
f) skiadanie i przygotowywanie wnioskéw wraz opisami przedmiotu zamowienia
w zakresie realizowanych zadan,
g) prowadzenie rejestru w zakresie sprzetu IT,
h) pozyskiwanie i wystawianic opinii technicznych dla wuszkodzonego sprzetu
1 wyposazenia;
2) w zakresie zadan realizowanych przez CUW:
a) gospodarowanie pojazdami stuzbowymi,
b) prowadzenie spraw dotyczacych uzyskiwania odszkodowan z tytulu zniszczonego
mienia, z wylaczeniem zadan przynaleznych Wydzialowi Administracyjno-
Organizacyjnemu.

§ 23. Do zadan Wydzialu Kadr i Plac w zakresie zadan realizowanych przez CUW
1 na rzecz jednostek obstugiwanych nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie planéw zatrudnienia i $rodk6w na wynagrodzenia, realizacja
ustalonych plandéw oraz restrukturyzacja zatrudnienia;
2) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
4) koordynowanie przeprowadzania shuzby przygotowawczej;
5) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;
6) prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk;
7) obliczanie wynagrodzenn i innych naleZznosci pracowniczych oraz kierowanie

ich do wyptaty;



8) rozliczanie uméw cywilno-prawnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami shuzbowymi pracownikéw;

11) prowadzenie spraw socjalnych;

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

§ 24. Do zadan Wydzialu Ksi¢gowosci Funduszy Zewng¢trznych w zakresie zadan
realizowanych przez CUW i na rzecz jednostek obstugiwanych nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji finansowo-ksiegowej oraz budzetowej wydatkow
1 dochodéw w ramach realizowanych projektow wspéttinansowanych z funduszy
zewngtrznych;

2) weryfikacja i1 zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw
ksiggowych w ramach realizowanych projektéw wspétfinansowanych z funduszy
zewnetrznych;

3) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowe] rachunkow bankowych wyodrebnionych
na potrzeby obstugiwanych projektéw wspdHinansowanych z funduszy zewnetrznych;

4) gospodarowanie sSrodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
wyodrebnionych na potrzeby realizacji projektow wspdétfinansowanych z funduszy
zewnetrznych europejskich w tym regulowanie zobowigzan stosownie do posiadanych
kompetencji;

3) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji inwestycji w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

6) sporzadzanie czastkowych biezacych i okresowych sprawozdan budzetowych oraz
innych przewidzianych przepisami prawa w zakresic projektow wspdifinansowanych
z funduszy zewnetrznych;

7) prowadzenie ewidencji podatku od towardow i ustug (VAT) 1 sporzadzanie czastkowych
deklaracji VAT w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

8) rozliczanie inwentaryzacji w ramach powierzonych zadan;

9) weryfikacja 1 przygotowanie dokumentéw ksiggowych niezbednych do rozliczenia
srodkow finansowych zgodnie z prowadzong ewidencja w zakresie poszczegolnych
projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

10) przygotowywanie czastkowych danych do sporzadzania informacji o stanie mienia
komunalnego w ramach projektow wspotinansowanych z funduszy zewnetrznych.

§ 25. Do zadan Wydzialu Prawnego nalezy w szczegdlnosei:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;

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

3) reprezentowante jednostek obstugiwanych przed sgdami wszystkich instancji, organami
egzekucyjnymi w zakresie spraw powierzonych do realizacji;

4) przygotowywanie informacji dotyczacych zmian obowiazujacych przepiséw prawnych
dla poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 26. 1. Do zadan Wydzialu ds. Rozliczen Projektow w zakresie zadan realizowanych
przez CUW 1 na rzecz jednostek obslugiwanych nalezy w szczegolnosci w ramach:
1) Zespolu ds. Rozliczen Projektow Rewitalizacji Obszarowej (Projekty nr 2, 3, 51 6):
a) sporzadzanie wnioskéw o platno§¢ w ramach Projektéw nr 2, 3, 5 i 6
wspotfinansowanych ze §rodkow funduszy europejskich oraz budzetu panstwa, zgodnie
z obowiazujacymi wymogami,



b) nadzér nad poprawnoscig wdrazania uméw o dofinansowanie w zwigzku
z realizacja inwestycji w ramach Projektow nr 2, 3, 5 1 6 (w tym monitoring
osiggnietych wskaznikow),

¢) weryfikacja poprawnosci w zakresie kwalifikowalnosei wydatkéw w ramach Projektow
ar2,3,516,

d) przygotowywanie, analizowanie i zmiana harmonograméw platnosei,

e) obshuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014,

f) prowadzenie wewnetrznych analiz, zestawien wspomagajacych monitorowanie
wydatkowania srodkow,

2) rozliczenie koncowe Projektéw nr 2, 3,51 6,

h) udzial w kontrolach,

1) koordynowanie dziatan w zakresie wykorzystywania srodkéw finansowych
uzyskiwanych ze Zrodel zewnetrznych,

j) biezaca wspdlpraca z Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 oraz Zespolami merytorycznymi
i Inzynierem Kontraktu dla przedmiotowych projektow;

2) Zespolu ds. Rozliczent Projektéw Rewitalizacji Obszarowej (Projekty nr 1, 4, 71 8):

a) sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ w ramach Projektow nr 1, 4, 7 1 8
wspdtfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich oraz budzetu pafistwa, zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami,

b) nadz6r nad poprawnosciag wdrazania uméw o dofinansowanie w zwiazku z realizacja
inwestycji w ramach Projektow nr I, 4, 7 i 8 (w tym monitoring osiggnigtych
wskaznikdéw),

c¢) weryfikacja poprawnodci w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Projektow
nrl,4,7i8§,

d) przygotowywanie, analizowanie i zmiana harmonograméw platnosécei,

e) obshuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014,

f) prowadzenie wewnetrznych analiz, zestawien wspomagajacych monitorowanie
wydatkowania srodkow,

g) rozliczanie kofcowe Projektéw nr 1, 4, 71 8,

h) udzial w kontrolach,

i) koordynowanic dzialan w zakresie wykorzystywania $rodkéw finansowych
uzyskiwanych ze zrédel zewnetrznych,

j) biezaca wspodlpraca z Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020, oraz Zespotami merytorycznymi
i Inzynierem Kontraktu dla przedmiotowych projektow;

3) Zespolu ds. Rozliczen Strategicznych Projektow Inwestycyjnych:

a) sporzadzanie wnioskow o platno$é zgodnie z obowigzujagcymi wymogami,

b) nadzdr nad poprawnoscig wdrazania umoéw o dofinansowanie w zwigzku z realizacja
inwestycji (w tym monitoring osiagnietych wskaznikow),

¢) weryfikacja poprawnosci w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow,

d) przygotowywanie, analizowanie 1 zmiana harmonogramow platnoset,

e) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014,

f) prowadzenie wewngtrznych analiz, zestawien wspomagajacych monitorowanie
wydatkowania §rodkéw oraz przygotowanie sprawozdan z wykorzystania
zewnetrznych zrédel finansowania,

g) rozliczenie koficowe projektow,

h) udziat w kontrolach,

i) koordynowanic dzialan w zakresie wykorzystywania s$rodkow finansowych
uzyskiwanych ze zrodet zewnetrznych, biezaca wspoélpraca z Instytucjami
Zarzadzajacymi i Koordynujacymi oraz z Zespolami merytorycznymi i inzynierem



kontraktu dla przedmiotowych projektow.

§ 27. Do zadan Wydzialu Windykacji w zakresie zadan realizowanych przez CUW

i na rzecz jednostek obshigiwanych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rozliczen naleznosci oraz ich windykacji;

2) prowadzenie windykacji naleznosci oplat dodatkowych natozonych za nieuiszczenie
oplaty za parkowanie w strefie platnego parkowania;

3) prowadzenie windykacji naleznosci oplat dodatkowych wystawionych za brak waznego
biletu za przejazd srodkami lokalnego transportu zbiorowego w Lodzi;

4) prowadzenie windykacji naleznosci za zezwolenia, decyzje i noty obciazeniowe
w zakresie zaj¢cia pasa drogowego;

5) prowadzenie windykacji naleznosci za dzierzawg drog wewnetrznych;

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

7) prowadzenie windykacji naleznosci wynikajacych z decyzji o zaplacie Kkosztow
zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub
zniszczeniem pojazdu, powstatych 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 2017 1. poz. 1260 i 1926 oraz z 2018 r. 79, 106, 138, 317, 650, 957, 1099
i1356);

8) prowadzenie windykacji naleznosci zwigzanych z usuwaniem pojazdu na podstawie
art. 50a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym;

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

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej naleznosci umorzonych;

11) wspolpraca z zewnetrznymi firmami windykacyjnymi.

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

§ 29. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych i Zarzadzania
Ryzykiem nalezy w szczegolnosci:
1) pelnienie funkcji inspektora ochrony danych, w tym:
a) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji, opisujacej sposéb przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne, zapewniajace ich ochrong we wspolpracy
z Administratorem Systemow Informatycznych,
b) prowadzenie rejestru umoéw, ktérych realizacja wymaga powierzenia przez
administratora danych przetwarzania danych osobowych podmiotom zewngtrznym
w tym sporzadzanie projektow umow powierzania przetwarzania danych osobowych,
¢) prowadzenie i aktualizacja rejestru zbioréw danych osobowych, ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
danych osobowych, rejestru i dokumentacji incydentéw (naruszen), w tym
uczestniczenie w pracach zespolu dokonujacego oceny czy naruszenie skutkuje
ryzykiem naruszenia praw lub wolnodci osob fizycznych oraz zgloszen do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
d) monitorowanie prawidtowosci przetwarzania danych osobowych oraz udzielanie na



zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz kontrola ich
wykonania,

¢) opracowanie i wdrozenie systemu szkolen w stosunku do pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych, a takze upowszechnianie wiedzy
w zakresie orzecznictwa regulujacego kwestie ochrony danych osobowych;

2) Informowanie Administratora danych osobowych o obowigzkach wynikajacych
z przepiséw o ochronie danych oraz biezace doradztwo w tym zakresie;

3) opiniowanie i udzielanie zalecen co do oceny skutkéw zastosowania nowych rozwigzan
organizacyjno-technicznych w zakresie przetwarzania danych i skutku projektowanych
rozwigzan dla ochrony praw o0sob, ktorych dane be¢da przetwarzane;

4) przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi danych niezbednych do
procesu zarzadzania ryzykiem, w tym rocznych planéw dziatalnosci i sprawozdan
w zakresie funkcjonowania procesu zarzgdzania ryzykiem w zakresie danych
osobowych;

5) wspolpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych, w szczegdlnosci prowadzenie
wymaganych przepisami prawa konsultacji oraz pehienie funkcji punktu kontaktowego
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

6) obstuga klientow zewnetrznych w zakresie spraw zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych;

7) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w sprawie sposobu udostepniania informacji
publicznej oraz w sprawie sposobu udostepniania informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystywania i doradzanie w tym zakresie,

Rozdzial 6
Obsluga interesantéw

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

2. Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrektora przyjmuja interesantéw w kazdy wtorek
W 0zZnaczonym czasic pracy.

3. Czas pracy CUW okresla regulamin pracy CUW.,

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

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sig
W oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania
obowigzujacego w CUW, okreslonego odrebnymi przepisami.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéow

§ 32. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) dokumenty kierowane do Prezydenta;

2) akty kierownictwa wewngtrznego;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoly kontroli przeprowadzonych w CUW przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci pracownikow CUW;

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



w Lodzi;
8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli rodzace skutek prawny dla CUW badz jednostek
obstugiwanych w ramach uprawnien udzielonych odr¢bnymi dokumentami;
9) pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegl do swojego podpisu.
2. Zastepcy Dyrektora podpisuja dokumenty 1 pisma dotyczace zakresu powierzonych
im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

§ 33. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢é uprzednio
zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) bezposredniego przelozonego pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
3) kierownika komérki organizacyjnej pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
4) radce prawnego — w przypadku projektéw dokumentéw wymagajgcych opinii prawneyj;
5) Zastgpce Dyrektora — Gtéwnego Ksiggowego CUW:
a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowiazanie finansowe dla CUW,
b) gdy dokument zostal przygotowany przez pracownika komoérki bezposrednio mu
podlegltej — w przypadku projektéow pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;
6) Zastgpee Dyrektora — Gléwnego Ksiggowego ZDiT,
a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla ZDiT,
b} gdy dokument zostal przygotowany przez pracownika komorki bezposrednio mu
podleglej — w przypadku projektéow pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
2. Do dokumentéw przedkladanych do podpisu Zastgpcow Dyrektora przepisy ust. 1
pkt 1-4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 8
Obieg dokumentow

§ 34. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komérki organizacyjne we wiasnym zakresie.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacje prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentéw,
a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okre$laja odrgbne przepisy.

4. Obieg dokumentow miedzy CUW a jednostkami obstlugiwanymi okresla odrgbny
dokument.

Rozdzial 9
Postanowienia kencowe

§ 35. Poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownicy CUW wspélpracuja
ze sobg i z pracownikami jednostek obstugiwanych przy wykonywaniu powierzonych
im zadan.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

DYREKTOR CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH (DN)

Zalacznik Nr 2
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Centrum Uslug Wspdlnych

]

ZASTEPCA DYREKTORA

G

LOWNY KSIEGOWY
CUW (ZD1)

Wydziat Ksiegowosci Funduszy
Zewnetrznych (WKF)

Wydziat ds. Rozliczen Projektow

(WRP)

Zespd! ds. Rozliczen Projekiow
Rewitalizacji Obszarowej
(Projekty 2,3,5 i 6) (WRP1)

Zespdt ds. Rozliczen Projektow
Rewitalizacyi Obszarowej
(Projekty 1,47 i 8) (WRP2)

Zespot ds. Rozliczen

Strategicznych Projektéw
Inwestycyjnych (WRP3)

Wydzial Administracyjno-
Organizacyjny (WAQ)

Wydzial Ekonomiczny
(WE)

Wydziat Informatyczno — Techniczny
(WIT)

Wydziat Kadr i Plac
(WK)

Wydzial Prawny
(WP) ]

Samodzielne Stanowisko
ds. BHP, PPoz. i Obronnych (SBP)

Samodzielne Stanowisko
ds. Ochrony Danych i Zarzadzania
Ryzykiem (SOD)

|

ZASTEPCA DYREKTORA
GLOWNY KSIEGOWY ZDiT

(ZD)

Wydziat Finanséw
i Rachunkowosici (WF)

Wydzial Windykacji

(WW)




