ZARZADZENIE Nr 6428 /vi1/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia 26 mwu‘a 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych
Oswiaty w Lodzi.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 1 935), art. 36 ust. 1
w zwiazku 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, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935)
oraz § 6 ust. 3 statutu Centrum Ustug Wspdlnych O$wiaty w Lodzi, stanowigcego zatacznik
do uchwaty Nr XXXVIII/1012/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7 grudnia 2016 r. w sprawie
likwidacji Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Lodzi oraz utworzenia Centrum
Ustug Wspolnych Oswiaty w Lodzi i nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5578)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych Oswiaty
w Lodzi, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Uslug Wspdlnych
Oswiaty w Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1118/V/07 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 wrzesnia
2007 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Lodzi przy ul. Mikotaja Kopernika 36, zmienione zarzadzeniem
Nr 2954/VIl/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 26 lutego 2016 r.

PREZYD %T MIASTA

Hanna ZDANOWSKA

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik
do zarzadzenia Nr 6428 V11/17
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia ZGM 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH OSWIATY W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi realizuje zadania okreslone w statucie
Centrum Ustug Wspolnych Oswiaty w Lodzi, przyjetym uchwata Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi;

2) Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Edukacji
w Departamencie Spraw Spotecznych Urzgdu Miasta Lodzi;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Oswiaty
w Lodzi;

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych Oswiaty w Lodzi;

5) Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Centrum Ustug
Wspdlnych Oswiaty w Lodzi;

6) CUWO — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Oswiaty w Lodzi;

7) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki okreslone
w zalacznikach Nr 2 — 7 do uchwaty Nr XXXVIII/1012/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
7 grudnia 2016 r. w sprawie likwidacji Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w FLodzi oraz utworzenia Centrum Ustug Wspolnych Oswiaty w Lodzi i nadania statutu
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5578);

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej CUWO;

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny CUWO.

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania CUWO, a w szczego6lnosci:
1) gospodarke finansowa;
2) zasady zarzadzania jednostka;
3) strukturg organizacyjna;
4) zakres zadan komorek organizacyjnych;
5) zasady obstugi interesantow;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentow;
7) obieg dokumentow.

§ 4. CUWO jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

§ 5. Regulamin pracy i wynagrodzenn CUWO wprowadza Dyrektor.




Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 6. CUWO jest miejska jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne;j,
dzialajaca w formie jednostki budzetowej 1 rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem Miasta
Lodzi.

§ 7. Za zobowigzania CUWO odpowiada Miasto Lodz.

§ 3. CUWO prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostka

§ 9. 1. CUWO kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
2. Dyrektor zarzadza CUWO jednoosobowo i reprezentuje je na zewnatrz, dzialajac
w granicach pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta, a w szczeg6lnosci:
1) organizuje prace oraz kieruje biezacymi sprawami CUWO;
2) podejmuje dzialania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie CUWO;
3) sprawuje biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan CUWO;
4) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego CUWO
oraz nadzoruje jego realizacjg;
5) zaciaga zobowigzania w imieniu CUWO;
6) wydaje akty kierownictwa wewngtrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia);
7) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow CUWO;
8) nadzoruje prawidlowe wykonywanie przez pracownikéw CUWO powierzonych im zadan;
9) petni funkcje Administratora Danych Osobowych.

§ 10. Organem sprawujacym nadzoér nad CUWO jest Prezydent, ktéry swoje
uprawnienia wykonuje za posrednictwem Dyrektora Wydziatu.

§ 11. Dyrektor odpowiada przed Dyrektorem Wydziatu za prawidlowg i terminowa
realizacje zadan nalezacych do kompetencji CUWO oraz za organizacj¢ i sprawnos¢ pracy
jednostki.

§ 12. Dyrektor przydziela poszczeg6lnym pracownikom zadania do realizacji, ktdrych
powolane jest CUWO, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 13. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora do Spraw Ekonomicznych;
2) Zastepcy Dyrektora do Spraw Administracyjnych;
3) Glownego Ksiggowego;
4) komorek organizacyjnych.

§ 14. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony Zastgpca
Dyrektora albo inna osoba upowazniona przez Dyrektora.




§ 15. 1. Zastgpca Dyrektora do Spraw Ekonomicznych nadzoruje i koordynuje
dzialalno$¢ podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych (zgodnie ze schematem
organizacyjnym CUWO) oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora do Spraw Ekonomicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez nadzorowane
komorki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku
do kierownikow dziatow;

2) okreslanie sposobu realizacji zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne;

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan przez
nadzorowane komorki organizacyjne w zakresie dotyczacym planowania i obstugi
informatycznej;

4) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan
statutowych CUWO dotyczacych sporzadzania dokumentéw i informacji niezbednych do
opracowania projektow plandéw finansowych oraz projektoéw zmian w zatwierdzonych
planach finansowych;

5) nadzér nad realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem dla pracownikow jednostek
obstugiwanych Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych;

6) opracowywanie procedur, usprawnianie organizacji, metod i form pracy w zakresie
realizacji zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne;

7) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora CUWO w zakresie
realizowanych zadan;

8) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace powierzonego
zakresu dziatania;

9) realizacja zadan w zakresie kontroli wewnetrzne;j;

10) opracowywanie 1 przedkladanie Dyrektorowi CUWO do =zatwierdzenia projektow
odpowiedzi na skierowane do CUWO zapytania w zakresie prowadzonych spraw;

11) zastepowanie Dyrektora CUWO w trakcie jego nieobecnosci.

3. Zastgpca Dyrektora do Spraw Administracyjnych nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢
podporzadkowanych mu komoérek organizacyjnych (zgodnie ze schematem organizacyjnym
CUWO) oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

4. Do zadan Zastgpcy Dyrektora do Spraw Administracyjnych nalezy
w szczegolnosci: '

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez nadzorowane
komérki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikow dziatow;

2) okreslanie sposobu realizacji zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne;

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przez nadzorowane komorki organizacyjne;

4) wspolpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie obstugi wspdlnej
dziatalno$ci socjalnej i w zakresie dzialalnosci Klubu Nauczyciela;

5) opracowywanie procedur, usprawnianie organizacji, metod i form pracy w zakresie
realizacji zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne;

6) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace powierzonego
zakresu dzialania;

7) opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi CUWO do zatwierdzenia projektow
odpowiedzi na skierowane do CUWO zapytania dotyczace obstugi wspélnej dziatalnosci
socjalnej i dziatalnosci Klubu Nauczyciela;

8) =zastepowanie Dyrektora CUWO w trakcie jego nieobecnosci.




5. Glowny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanych mu

komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym CUWO oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

1y

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

6. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:
prowadzenie rachunkowosci CUWO i jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 1 2255
oraz z 2017 r. poz. 61, 245 1 791), polegajacej na:
a) prowadzeniu na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) okresowym ustalaniu lub sprawdzaniu w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywdw i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego,
¢) sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
d) gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,
e) sporzadzaniu sprawozdan budzetowych;
organizacja gromadzenia, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewnigjacy
prawidlowy przebieg operacji gospodarczych wystepujacych w CUWO i jednostkach
obstugiwanych;
okreslanie sposobu realizacji zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez nadzorowane
komorki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku
do kierownikow dzialow;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkow bankowych CUWO;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym CUWO i jednostek obstugiwanych;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych CUWO i jednostek obstugiwanych;
przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych, w tym terminowego
dochodzenia naleznosci CUWO i jednostek obstugiwanych;
nadzor nad realizacjg zadan statutowych w zakresie ewidencjonowania srodkow trwatych
i rozliczania inwentaryzacji CUWO i jednostek obstugiwanych;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci zakladowego planu kont,
obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, obowiazujacych zasad metody i wyceny
aktywow oraz pasywow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji CUWO
i jednostek obshugiwanych;

11) kontrasygnowanie na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

1)
2)

o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, 1948, 1984 i 2260 oraz z 2017 r.
poz. 60, 191, 659, 933 i 935) czynnosci mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych CUWO i jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 16. 1. W sklad CUWO wchodza komoérki organizacyjne:
dzialy;
samodzielne stanowiska pracy — jednoosobowe.

2. Pracg dziatu kieruje kierownik.




3. Kierownicy dzialéw odpowiedzialni sa przed Dyrektorem oraz sprawujacymi
bezposredni nadzoér Zastepcami Dyrektora za prawidlows i sprawng realizacj¢ powierzonych
do wykonania zadan, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

4. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania CUWO,
Dyrektor moze powotaé zespoly projektowe i zadaniowe.

5. Schemat organizacyjny CUWO stanowi zalacznik do regulaminu.

§ 17. 1. W CUWO istniejg nastgpujace komoérki organizacyjne, ktére do oznaczania akt
spraw uzywaja symboli literowych:
1) Dzial Planowania i Analiz (DPA);
2) Duziat Kontroli Wewngtrznej (DKW);
3) Duziat Ksiggowosci (DK);
4) Dzial Plac (DP);
5) Dziat Rozliczania Scentralizowanego Podatku VAT (DRSPV);
6) Dziat Rozliczania Projektow (DRP);
7) Dziat Organizacji i Kadr (DOK);
8) Duzial Obstugi Prawnej Szkét i Placowek Oswiatowych (DOP);
9) Dziatl Obstugi Informatycznej (DOI);
10) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG);
11) Dziat Socjalny (DS);
12) Klub Nauczyciela (KN);
13) Dziat Obstugi Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych (DOPKZP);
14) Samodzielne Stanowisko do Spraw BHP (SBHP).
2. Dyrektor (DN) bezposrednio nadzoruje:
1) Zastepce Dyrektora do Spraw Ekonomicznych (ZDE);
2) Zastepce Dyrektora do Spraw Administracyjnych (ZDA);
3) Glownego Ksiggowego (GK);
4) Dziat Organizacji i Kadr (DOK);
5) Dzial Obstugi Prawnej Szkot i Placowek Oswiatowych (DOP);,
6) Samodzielne Stanowisko do Spraw BHP (SBHP).
3. Zastepca Dyrektora do Spraw Ekonomicznych (ZDE) bezposrednio nadzoruje:
1) Dzial Planowania i Analiz (DPA);
2) Duzial Kontroli Wewngtrznej (DKW);
3) Dzial Rozliczania Projektow (DRP);
4) Dzial Obstugi Informatycznej (DOI);
5) Dzial Obstugi Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych (DOPKZP).
4. Zastepca Dyrektora do Spraw Administracyjnych (ZDA) bezposrednio nadzoruje:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG);
2) Dzial Socjalny (DS);
3) Klub Nauczyciela (KN).
5. Gtéwny Ksiegowy (GK) bezposrednio nadzoruje:
1) Dzial Ksiggowosci (DK);
2) Daziat Plac (DP);
3) Dzial Rozliczania Scentralizowanego Podatku VAT (DRSPV).

Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 18. Do zadan Dzialu Planowania i Analiz nalezy:




1))
2)

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

9)

1y

3)

4)

S)
6)

7)

8)

1)
2)

3)
4

S)

gromadzenie danych do opracowania projektu planu rzeczowego i finansowego CUWO;
sporzadzanie harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkéw na dany rok dla CUWO
i jednostek obstugiwanych;

sporzadzanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentow
i informacji niezbednych do opracowania projektéw planéw finansowych oraz projektow
zmian w tych planach;

monitorowanie realizacji planu finansowego CUWO i jednostek obstugiwanych;
opiniowanie i przygotowanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym CUWO;
zbieranie i przetwarzanie danych niezbednych do przeprowadzenia analiz ekonomicznych
i finansowych;

ocena efektywnosci podejmowanych przedsigwzigé budzetowych i gospodarczych
w zakresie realizacji zadan okreslonych w statucie CUWO;

przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze podejmowane
przez Dyrektora CUWO;

ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w formie porgczen
bankowych i wekslowych oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ktérych
realizatorem jest CUWO.

§ 19. Do zadan Dzialu Kontroli Wewnetrznej nalezy:
przeprowadzanie kontroli komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
w zakresie zgodnoéci ich dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
z aktami prawa o charakterze wewngtrznym,
kontrola zgodnosci wszystkich aspektow dziatania CUWO w stosunku do uwarunkowan
zewnetrznych i procedur wewngtrznych;
opracowywanie wynikéw kontroli w formie protokotu celem wskazania:
a) nieprawidlowosci, analizy przyczyn ich powstania i skutkow,
b) kierunkoéw, sposobow i srodkow, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia

nieprawidlowosci i zapobieganiu ich powstawania;

dokonywanie kontroli doraznych na zlecenie Dyrektora CUWO w celu dostarczenia
informacji biezacych, wspierajacych realizacje kontroli zarzadczej;
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych wykonanie zalecen pokontrolnych;
dokonywanie oceny przestrzegania termin6éw realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan
przez CUWO;
badanie prawidlowosci wykorzystania, gospodarowania i ochrony skladnikow
majatkowych CUWO;
prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych.

§ 20. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:
prowadzenie ksiag rachunkowych CUWO i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych CUWO i jednostek obstugiwanych;
sporzadzanie informacji o stanie mienia CUWO i jednostek obstugiwanych;
gromadzenie i przekazywanie danych niezbednych do sporzadzenia bilansu
skonsolidowanego Miasta Lodzi w zakresie dotyczacym dziatalnosci CUWO i jednostek
obshigiwanych;
ewidencjonowanie $rodkéw trwalych i rozliczanie inwentaryzacji skladnikow
majatkowych CUWO i jednostek obstugiwanych;




6) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych CUWO i jednostek obstugiwanych oraz
Funduszu Swiadczen Socjalnych emerytéw i rencistow zlikwidowanych placowek
oswiatowych;

7) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe]
CUWO i jednostek obstugiwanych;

8) weryfikacja dowodow ksiggowych CUWO i jednostek obstugiwanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

9) prowadzenie rozliczeri finansowych w zakresie rozrachunkéw publicznoprawnych
oraz regulowanie podatkow i oplat lokalnych CUWO i jednostek obstugiwanych
stosownie do posiadanych kompetencji;

10)ewidencja i rozliczanie podatku VAT CUWO i jednostek obstugiwanych w zakresie:
prowadzenia rejestrow VAT, sporzadzania deklaracji czastkowych VAT oraz generowania
wymaganych przepisami prawa Jednolitych Plikéw Kontrolnych;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci CUWO i jednostek
obstugiwanych;

12) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki na realizacj¢ zadaf wlasnych CUWO i jednostek
obstugiwanych;

13) prowadzenie obstugi kasowej CUWO i jednostek obstugiwanych;

14) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych CUWO i jednostek obstugiwanych wraz
z weryfikacjg operacji na rachunkach;

15) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu
srodkéw trwatych CUWO i jednostek obstugiwanych dla potrzeb Glownego Urzedu
Statystycznego.

§ 21. Do zadan Dzialu Plac nalezy:

1) obliczanie wynagrodzen i innych naleznosci dotyczacych pracownikow CUWO
i jednostek obshugiwanych, sporzadzanie list ptac oraz kierowanie ich do wyptaty;

2) sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbgdnej do ustalenia zasitkow, rent i emerytur dla
pracownikéw CUWO i jednostek obstugiwanych;

3) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu obliczania
$redniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
dla jednostek obstugiwanych;

4) biezace rozliczanie naleznych potracen z tytutu podatku dochodowego od os6b fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne dotyczacych pracownikéw CUWO i jednostek
obstugiwanych;

5) przekazywanie do Zakladu Ubezpieczef Spotecznych informacji zbiorczych i raportow
miesiecznych dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w CUWO i jednostkach
obstugiwanych, dotyczacych potracen sktadek na ubezpieczenia spoleczne;

6) sporzadzanie informacji rocznej o przekazanych do urzedéw skarbowych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz informacji rocznej o uzyskanych dochodach
dla wszystkich pracownikéw CUWO i jednostek obstugiwanych;

7) rozliczanie obowigzkowych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, deklarowanie i skladanie informacji w tym zakresie dla CUWO
i jednostek obshugiwanych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow CUWO;

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
zadan dla CUWO i jednostek obstugiwanych;

10) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych Glownego Urzedu
Statystycznego w zakresie wykonywanych zadan dla CUWO i jednostek obstugiwanych;




11) przygotowywanie danych z zakresu ptac do sporzadzania sprawozdan i analiz dla CUWO
i jednostek obstugiwanych;

12) przygotowywanie danych do opracowywania planéw finansowych w  zakresie
wynagrodzen dla CUWO i jednostek obstugiwanych;

13) prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzieto dla CUWO i jednostek
obstugiwanych;

14) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikow zatrudnionych
w CUWO i jednostkach obstugiwanych.

§ 22. Do zadan Dzialu Rozliczania Scentralizowanego Podatku VAT nalezy:

1) prowadzenie w formie elektronicznej zbiorczego czastkowego rejestru zakupdw
i zbiorczego czastkowego rejestru sprzedazy na podstawie rejestrow czastkowych VAT
jednostek obshugiwanych;

2) terminowe sporzadzanie i przedkladanie deklaracji oraz korekt deklaracji w zakresie
rozliczania podatku VAT jednostek obstugiwanych;

3) ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych
dyspozycji zaplaty w zakresie dotyczacym jednostek obstugiwanych;

4) wspolpraca i wsparcie merytoryczne jednostek obstugiwanych, w zakresie analizowania
i kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupow towaréw i ustug pod katem
posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
oraz analizowanie dokonanej sprzedazy pod katem stosowania prawidlowych stawek
opodatkowania lub zwolnien z podatku;

5) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania i rozliczania
podatku VAT przez jednostki obstugiwane;

6) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego na podstawie plikow
przekazanych przez jednostki obstugiwane.

§ 23. Do zadan Dzialu Rozliczania Projektéw nalezy:

1) prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie realizacji przez jednostki obstugiwane
projektow i programéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych polegajacej na:

a) przyjmowaniu, dekretowaniu, sprawdzaniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dowodow ksiggowych dotyczacych projektow,

b) prowadzeniu wstepnej rejestracji wydatkéw przed dokonaniem ich wyplaty,
znalizowaniu ich zgodnosci z planem finansowym realizowanych projektow,

¢) prowadzeniu syntetycznych i analitycznych zapiséw ksiggowych w  ksiggach
rachunkowych,

d) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz finansowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami zwiazanych z realizacja projektow,

e) sporzadzaniu plandéw finansowych dla realizowanych projektéw w oparciu o ziozony
wniosek o dofinansowanie oraz przygotowywanie stosownych wnioskow
o dokonywanie zmian w planach finansowych jednostek,

f) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
realizowanych projektow w czesci finansowo-ksiggowej;

2) prowadzenie obshugi kasowej w zakresie dotyczacym projektow realizowanych przez
jednostki obstugiwane;

3) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych w zakresie dotyczacym projektow
realizowanych przez jednostki obstugiwane wraz z weryfikacja operacji na rachunkach
oraz zabezpieczenie Srodkow finansowych na realizacj¢ wydatkéw do wysokosci planow
finansowych realizowanych projektow.




§ 24. Do zadan Dzialu Organizacji i Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw CUWO;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w zakresie zatrudniania
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z podrézami stuzbowymi pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

5) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia dla potrzeb Giéwnego Urzedu
Statystycznego;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem CUWO;

8) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej CUWO;

9) opracowywanie projektow zarzadzen i polecen Dyrektora dotyczacych organizacji
i zarzadzania;

10) opracowywanie projektow procedur i regulaminéw wewnetrznych CUWO;

11) prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;

12) opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora
oraz prowadzenie rejestru tych upowaznien i pelnomocnictw;

13) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez CUWO;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér w zakresie ich rozpatrywania
i udzielania odpowiedzi;

15) prowadzenie sekretariatu;

16) obstluga organizacyjno-protokolarna narad Dyrektora;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem, higiena pracy i ochrong
przeciwpozarowa;

18) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

19) prowadzenie archiwum CUWO i zlikwidowanych jednostek oswiatowych Miasta Lodzi.

§ 25. Do zadan Dzialu Obstugi Prawnej Szkét i Placowek Oswiatowych nalezy:

1) udzielanie konsultacji prawnych dyrektorom szkot i placéwek prowadzonych przez Miasto
L6dz;

2) sporzadzanie opinii prawnych, wyjasnien i interpretacji prawnych;

3) opiniowanie projektow uméw i porozumien zawieranych przez CUWO
i jednostki obstugiwane;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi w sprawach
dotyczacych dziatania CUWO i jednostek obstugiwanych;

5) sporzadzanie pism procesowych w postgpowaniach sadowych, w tym w postgpowaniach
ugodowych, skladanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci, wystgpowanie
o stwierdzenie prawomocnosci wyrokéw sadowych;

6) opracowywanie wnioskow o wszczeeie sadowego postepowania egzekucyjnego
i sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci wynikajacych z orzeczen
sadowych;

7) prowadzenie rejestru opinii prawnych, wyjasnien i interpretacji prawnych sporzadzanych
na potrzeby CUWO i jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie repertorium spraw sagdowych.

§ 26. Do zadan Dzialu Obstugi Informatycznej nalezy:
1) administrowanie systemami informatycznymi CUWO;




2)

3)
4)

3)
6)

7

8)

D
2)
3)

4)
>)
6)
7
8)
9

administrowanie sieciami komputerowymi i serwerami CUWO, w tym:

a) zapewnienie bezpieczefistwa infrastruktury sieciowej,

b) archiwizacja i odtwarzanie danych znajdujacych si¢ na serwerach lokalnych,

¢) utrzymywanie sprawnosci i konserwacja sieci komputerowe;,

d) rejestrowanie awarii lokalnych;

zarzadzanie profilem CUWO w Biuletynie Informacji Publicznej;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprzgtem komputerowym
i telekomunikacyjnym CUWO;

planowanie zakupu sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego dla potrzeb CUWO;
tworzenie i kontrolowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego
w CUWO oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi shuzacymi
do przetwarzania danych osobowych;

kontrola przestrzegania przepisow prawa przy Wwykorzystywaniu oprogramowania
komputerowego uzywanego w CUWO;

wdrazanie nowego oprogramowania dla potrzeb CUWO.

§ 27. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;
prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w pieczg¢cie urzedowe i pieczatki;
prowadzenie gospodarki magazynowej materialow i pomocy biurowych oraz innego
wyposazenia niezb¢dnego do biezacego funkcjonowania;
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych;
konserwacja i naprawy sktadnik6w mienia;
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem siedzibg CUWO;
prowadzenie obstugi administracyjnej o$wiatowych organizacji zwigzkowych;
prowadzenie spraw zwiazanych z dysponowaniem pojazdami stuzbowymi;
koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego;

10) prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych;
11) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

)]

2)

§ 28. Do zadan Dzialu Socjalnego nalezy:

prowadzenie, na podstawie odrgbnych uméw, obstugi Funduszu Swiadczen Socjalnych

jednostek obstugiwanych obejmujacej:

a) opracowywanie preliminarza wydatkow,

b) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie Swiadczen,

¢) sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i formalnym i przedkiadanie ich
komisji socjalne;j,

d) obstuge posiedzen komisji socjalnych,

¢) sporzadzanie imiennych list wyplat przyznanych s$wiadczen oraz informowanie
wnioskodawcéw o podjetych ustaleniach,

f) prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych pracownikom, cztonkom ich
rodzin oraz emerytom,

g) sporzadzanie umow o pozyczkg na cele mieszkaniowe;

prowadzenie obstugi Funduszu Swiadczei Socjalnych emerytéw 1 rencistow

zlikwidowanych placowek oswiatowych obejmujace;j:

a) opracowywanie preliminarza wydatkow,

b) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskoéw o przyznanie Swiadczen,




¢) sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym i formalnym i przedktadanie ich
komisji socjalne;,

d) obstuge posiedzen komisji socjalnych,

e) sporzadzanie imiennych list wyptat przyznanych $wiadczen oraz informowanie
wnioskodawcow o podjetych ustaleniach,

f) prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen socjalnych pracownikom, cztonkom ich
rodzin oraz emerytom,

g) sporzadzanie umow o pozyczke na cele mieszkaniowe.

§ 29. Do zadan Klubu Nauczyciela nalezy prowadzenie dziatalnosci kulturalnej dla

pracownikow oswiaty obejmujace;:

D
2)
3)
9

S)
6)

animacje imprez kulturalnych;

organizowanie spektakli, koncertow, wystaw, odczytéw, recitali;

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej;

prowadzenie dziatalnosci amatorskich zespotow artystycznych, grup twoérczych i sekcji
zainteresowan,

kultywowanie tradycji zawodu nauczycielskiego;

wspolpracg z instytucjami kultury.

§ 30. Do zadan Dzialu Obstugi Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych

nalezy:

Y]

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

przyjmowanie i przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Zarzadow Pracowniczych
Kas Zapomogowo-Pozyczkowych oraz przygotowywanie informacji o sprawach
biezacych;

weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskow o pozyczki, zwrot wkiadoéw, wyplate
Swiadczen,

uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadéw Pracowniczych Kas Zapomogowo-
Pozyczkowych;

przygotowywanie list wyptat, przelewow dla pracownikow z tytuhu udzielonych pozyczek;
sporzadzanie list potracen z tytutu udzielonych pozyczek;

ksiggowanie wyciggdéw bankowych i raportéw kasowych;

ewidencjonowanie wptat i wyplat na indywidualnych kartotekach czlonkow;

ksiggowanie na kontach syntetycznych;

zestawienie sald wkladow i pozyczek, sporzadzanie rocznego bilansu, korespondencja
z bankiem, obstugiwanymi placéwkami i czlonkami Pracowniczych Kas Zapomogowo-
Pozyczkowych;

10) czuwanie nad terminowym $ciaganiem naleznosci, windykacja naleznosci.

Y]
)
3)

4)

§ 31. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw BHP nalezy:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom;
udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kierownikéw dziatow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;




5) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

6) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw w pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow;

7) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw w pracy, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang pracag.

Rozdzial 6
Obsluga interesantow

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

2. Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora przyjmuja interesantéw w wyznaczony dzien
tygodnia w oznaczonym czasie pracy.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 33. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) dokumenty kierowane do Prezydenta;

2) akty kierownictwa wewnetrznego;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

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

5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw CUWO;

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

2. Zastepcy Dyrektora podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych

im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Glowny Ksiggowy kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg
powodowaé powstanie zobowiazan finansowych CUWO i jednostek obstugiwanych.

§ 34. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora powinny
by¢ uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) kierownika komorki organizacyjnej pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
3) Glownego Ksiggowego:
a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CUWO,
b) gdy dokument zostal przygotowany przez pracownika komorki bezposrednio mu
podleglej — w przypadku projektow pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;
4) radce prawnego — w przypadku projektow dokumentéw wymagajacych opinii prawnej.

Rozdzial 8
Obieg dokumentow

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




2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych CUWO, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 36. Poszczegdlne komorki organizacyjne oraz pracownicy CUWO wspdlpracuja
zesoba, z pracownikami jednostek obstugiwanych i1 z wlasciwymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi przy realizacji powierzonych im zadan.
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