ZARZADZENIE Nr 2980/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561) oraz uchwaty Nr LXXII/1371/06 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 12 lipca 2006 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie
»Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi” (Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego Nr 306, poz. 2369),
zmienionej uchwatami Rady Miejskiej w Lodzi: Nr XXXVIII/698/12 z dnia 25 kwietnia
2012 r. (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego poz. 1787), Nr LXXXII/1721/14 z dnia 19 marca 2014 r.
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 1860) 1 Nr XXIV/808/20 z dnia 15 kwietnia 2020 r.
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2593)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Miejska
Pracownia Urbanistyczna w Lodzi, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiej Pracowni Urbanistycznej
w Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 545/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 14 marca 2022 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Miejska

Pracownia Urbanistyczna w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca od dnia 1 stycznia 2023 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 2980/2022
Prezydenta Miasta Lodzi

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEJ PRACOWNI URBANISTYCZNEJ W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Miejska Pracownia Urbanistyczna w L.odzi, zwana dalej Pracownia, realizuje zadania
z zakresu planowania i1 zagospodarowania przestrzennego dotyczace terenu miasta todzi
okreslone w Statucie Pracowni, przyjetym uchwalg Rady Miejskiej w Lodzi.

2. Nadzoér nad dziatalno$cig Pracowni sprawuje Prezydent Miasta Lodzi.

3. Pracownia moze posiada¢ logo.

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

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

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Pracowni;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
organizacyjnej Pracowni;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu
albo zespotu lub innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacje i prace
komorki organizacyjnej Pracowni;

5) regulaminie lub regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
organizacyjny Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi;

6) CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych, miejska jednostke organizacyjna
realizujacg zadania z zakresu obstugi rachunkowej, finansowej, ekonomicznej oraz kadrowo-
ptacowe;.

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania Pracowni, a w szczego6lnosci:
1) gospodarke finansowa;
2) zasady zarzadzania Pracownia;
3) struktur¢ organizacyjng Pracowni,
4) zakres zadan komorek organizacyjnych Pracowni;
5) zasady obstugi interesantow;
6) zasady podpisywania pism 1 innych dokumentow;
7) zasady obiegu dokumentow.

§ 4. 1. Pracownia jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.
2. Prawa i obowiazki pracownikdw Pracowni okreslone sga powszechnie obowigzujacymi



przepisami prawa, regulaminem pracy stanowigcym odrgbne zarzadzenie Dyrektora
oraz indywidualnie ustalonym zakresem czynnosci.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa Pracowni

§ 5. 1. Pracownia jest miejska jednostka organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawne;j,
dziatajaca w formie jednostki budzetowej i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem miasta
Lodzi.

2. Za zobowigzania Pracowni odpowiada miasto £.6dz.

§ 6. 1. Obstuge rachunkowa, finansowa, ekonomiczng oraz kadrowo-ptacowa zapewnia
CUW.
2. Realizacj¢ zadan gtownego ksiggowego zapewnia Dyrektor CUW.

§ 7. Zasady gospodarki finansowej Pracowni sg okreslone w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania Pracownia

§ 8. 1. Pracownig kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Pracownig i reprezentuje ja na zewnatrz, dziatajac
na podstawie upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta.

§ 9. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 10. 1. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Zastgpca Dyrektora.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, Dyrektora
zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Pracowni

§ 11. W Pracowni istnieja nastepujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania akt

spraw uzywaja symboli literowych:

1) Zespot Projektowy Nr 1 (ZP 1);

2) Zespot Projektowy Nr 2 (ZP 2);

3) Zespot Projektowy Nr 3 (ZP 3);

4) Zespot Projektowy Nr 4 (ZP 4);

5) Zespot Projektowy Nr 5 (ZP 5);

6) Zespot Wspomagania Projektowania (WP);



7) Zespot Prawny (PR);
8) Oddziatl Informatyki i Modelowania (IM); w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot Informatyki i Baz Danych,
b) Zespdt Modelowania i Wizualizacji 3D;
9) Oddziat Komunikacji i Inzynierii (KI), w sktad ktorego wchodza:
a)Zespot Infrastrukturalny,
b)Zespot Drogowo-Przestrzenny;
10) Oddziat Administracyjno-Organizacyjny (AO), w sktad ktorego wchodza:
a) Zespol Administracji i Zamdwien Publicznych,
b) Zespot Organizacyjno-Ekonomiczny.

§ 12. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Zastepce Dyrektora;
2) Oddzial Informatyki i Modelowania;
3) Zesp6t Prawny;
4) Oddziat Administracyjno-Organizacyjny;
5) Zespoty Projektowe Nr 1,2 1 4.

§ 13. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Oddziatem Komunikacji i Inzynierii,
b) Zespotem Wspomagania Projektowania,
c) Zespotami Projektowymi Nr 31 5;
2) koordynacja zadan realizowanych przez Zespoty Projektowe Nr 3 i 5 oraz zadan realizowanych
przez komdrki organizacyjne, o ktorych mowa w pkt 1 lit. a i b z zadaniami realizowanymi
przez Zespoty Projektowe Nr 1-5 zwane dalej Zespotami Projektowymi.

§ 14. 1. Zespotami, wymienionymi w § 11 pkt 1- 6, kieruja kierownicy zespotow.

2. Pracg Zespotu Prawnego kieruje jeden z radcow prawnych - koordynator, wskazany przez
Dyrektora.

3. Oddziatami, wymienionymi w § 11 pkt 8 - 10, kieruja kierownicy oddziatow.

4. Praca zespotow wchodzacych w sktad oddziatéw moga kierowaé wskazani przez
Dyrektora pracownicy - koordynatorzy zespotow.

§ 15. Schemat organizacyjny Pracowni stanowi zalgcznik do regulaminu.

Rozdzial 5
Zakresy zadan komorek organizacyjnych Pracowni

§ 16. Do zadan Zespoltow Projektowych nalezy:

1) sporzadzanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta fodzi i1 ich zmian
oraz wykonywanie czynnosci formalno-prawnych zwigzanych z uchwaleniem tych
dokumentéw;



2) koordynacja i wykonywanie opracowan analitycznych do miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta L.odzi oraz ich zmian;

3) sporzadzanie analiz zasadnosci przystgpienia do sporzadzenia planow miejscowych oraz ich
zmian;

4) opracowywanie raportéw w zakresie projektoéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
miasta Lodzi sporzadzanych w zespole;

5) wspolpraca z Zespotem Administracji i Zamdéwien Publicznych w zakresie formulowania
merytorycznych warunkow udzielania zamowien na wykonanie, przez podmioty zewngtrzne,
opracowan specjalistycznych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta odzi i ich
zmian oraz koordynacja i nadzér nad realizacja umow dotyczacych tych zamowien;

6) wspolpraca z samorzadami i organizacjami zawodowymi, osrodkami naukowymi oraz innymi
podmiotami zajmujacymi si¢ planowaniem przestrzennym:;

7) wspolpraca z Urzedem Miasta £.odzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym;

8) wykonywanie opracowan graficznych, plastycznych, wizualizacji i modeli przestrzennych
zwigzanych z planami miejscowymi, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, koncepcjami przestrzennymi, w tym dotyczacymi ksztattowania przestrzeni
publicznych oraz dziataniami promocyjnymi Pracowni;

9) porzadkowanie dokumentéw wytworzonych w Zespotach Projektowych i przekazywanie ich
do Zespotu Wspomagania Projektowania w celu przygotowania do archiwizacji;

10) przekazywanie do Zespolu Wspomagania Projektowania danych podlegajacych
zamieszczeniu w publicznie dostepnym wykazie danych o srodowisku albo wprowadzeniu do
innych baz danych, na podstawie przepiséw z zakresu ochrony srodowiska;

11) opracowywanie i wprowadzanie informacji podlegajacych publikacji na stronie internetowej
Pracowni dotyczacych zadan wykonywanych przez Zespoly Projektowe;

12) sporzadzanie opinii urbanistycznych na rzecz Urz¢gdu Miasta Lodzi i innych miejskich
jednostek organizacyjnych, we wspolpracy z Oddziatem Komunikacji 1 Inzynierii oraz
z Zespotem Wspomagania Projektowania;

13) propagowanie zasad tadu przestrzennego 1 zrownowazonego rozwoju z uwzglednieniem
historycznych aspektéw urbanizacji miasta Lodzi.

§ 17. 1. Do zadan Oddzialu Komunikacji i Inzynierii nalezy:

1) wykonywanie opracowan projektowych w zakresie komunikacji i infrastruktury techniczne;j
do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta fodzi i ich zmian oraz udziat
w formutowaniu ustalen dotyczacych komunikacji i1 infrastruktury technicznej w tych
dokumentach,;

2) koordynacja i opiniowanie opracowan specjalistycznych sporzadzanych przez wykonawcow
zewnetrznych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta f.odzi oraz ich zmian
w zakresie dotyczacym komunikacji i infrastruktury technicznej;

3) wspolpraca z Zespolem Administracji i Zamowien Publicznych w zakresie formulowania
merytorycznych warunkow udzielania zamowien na wykonanie, przez podmioty zewng¢trzne,



4)

5)

6)

opracowan specjalistycznych na potrzeby zadan realizowanych w Oddziale oraz koordynacja
1 nadzor nad realizacjag umow dotyczacych tych zamowien;
wspoltpraca z Urzedem Miasta Lodzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
dotyczacych rozwigzan komunikacyjnych i infrastruktury technicznej;
porzadkowanie dokumentéw wytworzonych w Oddziale 1 przekazywanie ich do Zespotu
Wspomagania Projektowania, w celu przygotowania ich do archiwizacji;
przekazywanie do Oddzialu Informatyki i Modelowania dokumentéow 1 informacji
podlegajacych publikacji na stronie internetowej Pracowni.

2. Do =zadan Oddzialu Komunikacji 1 Inzynierii realizowanych przez Zespol

Infrastrukturalny nalezy takze:

1)

2)

opiniowanie rozwigzan komunikacyjnych oraz dotyczacych infrastruktury technicznej
w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta
Lodzi oraz z projektami dokumentdw planistycznych sporzadzanych w Pracowni;
sporzadzanie opinii urbanistycznych na rzecz Urzedu Miasta Lodzi i innych miejskich
jednostek organizacyjnych, we wspotpracy z Zespotami Projektowymi oraz Zespotem
Wspomagania Projektowania.

3. Do zadan Oddziatu Komunikacji i Inzynierii realizowanych przez Zesp6l Drogowo-

Przestrzenny nalezy takze:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie zasad, wytycznych i koncepcji dotyczacych ksztattowania przestrzeni
publicznych miasta L.odzi, w szczegdlnosci drog;

wykonywanie modeli ruchu oraz opracowan graficznych w zakresie rozwigzan
komunikacyjnych i infrastruktury techniczne;.

§ 18. Do zadan Zespolu Wspomagania Projektowania nalezy:
sporzadzanie specjalistycznych opracowan zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta £.odzi oraz ich zmian;
sporzadzanie prognoz oddziatywania na $rodowisko, opracowan ekofizjograficznych
oraz innych opracowan z zakresu ochrony $rodowiska do projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego miasta L.odzi oraz ich zmian;
wspotpraca z Zespotami Projektowymi przy sporzadzaniu projektéw miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta L.odzi oraz ich zmian, a w szczegolnosci udziat
w formutowaniu ustalen dotyczacych ochrony s$rodowiska i zagadnien spoteczno-
ekonomicznych;
wprowadzanie danych i prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o srodowisku w
zakresie dokumentéw wytwarzanych w Pracowni oraz sporzadzanie sprawozdan z tego
zakresu;
wprowadzanie danych do baz danych wymaganych przepisami z zakresu ochrony srodowiska
w zakresie dokumentéw wytwarzanych w Pracowni oraz sporzadzanie sprawozdan z tego
zakresu;



6) gromadzenie danych dotyczacych zgdd na zmiang przeznaczenia gruntéw lesnych na cele
nielesne, uzyskiwanych w procedurze sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

7) sporzadzanie prognoz skutkow  finansowych uchwalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

8) pozyskiwanie i przetwarzanie podstawowych informacji o miescie £.odzi majacych wplyw na
jego rozwoj i polityke spoteczno-ekonomiczng oraz wykonywanie analiz spoteczno-
ekonomicznych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta £.odzi oraz ich zmian;

9) wspolpraca z Zespotem Administracji i Zamdéwien Publicznych w zakresie formulowania
merytorycznych warunkow udzielania zamowien na wykonanie, przez podmioty zewnetrzne,
opracowan specjalistycznych na potrzeby zadan realizowanych w Zespole oraz koordynacja
1 nadzor nad realizacjg umow dotyczacych tych zamowien;

10) wspoltpraca z Urzedem Miasta L.odzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym
dotyczacych ochrony s§rodowiska, ochrony przyrody oraz zagadnien spoleczno-
ekonomicznych;

11) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego innych niz
procedowane w zespotach projektowych miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego
1 studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta f.odzi oraz
wspolpraca z Urzedem Miasta L.odzi i innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi w tym
zakresie;

12) przygotowanie do archiwizacji materiatdw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej
1innej, wytworzonych w Pracowni, z wyjatkiem wytworzonych przez Zespot Prawny
1 Oddziat Administracyjno-Organizacyjny;

13) przekazywanie dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 11 do Oddziatu Administracyjno-
Organizacyjnego w celu archiwizacji;

14) wspotpraca z Oddziatem Administracyjno-Organizacyjnym przy brakowaniu dokumentacji
niearchiwalnej,

15) przekazywanie do Oddzialu Informatyki i Modelowania dokumentéw i informacji
podlegajacych publikacji na stronie internetowej Pracowni;

16) sporzadzanie opinii urbanistycznych na rzecz Urz¢gdu Miasta Lodzi i innych miejskich
jednostek organizacyjnych, we wspotpracy z Oddziatem Komunikacji 1 Inzynierii oraz
z Zespotami Projektowymi.

§ 19. 1. Do zadan Oddzialu Informatyki i Modelowania nalezy:

1) wspotpraca z Administratorem Sieci Urzgdu Miasta Lodzi;

2) wspdtpraca z Urzgdem Miasta Lodzi i innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie udostgpniania wytwarzanej w Pracowni informacji przestrzennej;

3) wspolpraca z Lodzkim Osrodkiem Geodezji w zakresie tworzenia Systemu Informacji
o Terenie, a takze pozyskiwanie, udostgpnianie danych =z zasobu geodezyjno-
kartograficznego;

4) wspotpraca z Zespotem Administracji i Zamdwien Publicznych w zakresie formutowania
merytorycznych warunkoéw udzielania zaméwien na zakup materiatow eksploatacyjnych,
sprzetu 1 oprogramowania informatycznego oraz koordynacja 1 nadzor nad realizacja umow
dotyczacych tych zaméwien;



5)

6)

wspoltpraca z Urzedem Miasta L.odzi i innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi w celu
wypracowania standardow zwigzanych z modelowaniem i wizualizacja 3D;
porzadkowanie dokumentow wytworzonych w zespole 1 przekazywanie ich do Zespotu
Wspomagania Projektowania w celu przygotowania ich do archiwizacji.

2. Do zadan Oddziatu Informatyki i Modelowania realizowanych przez Zespol Informatyki

i Baz Danych nalezy takze:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego w Pracowni w zakresie ochrony
i przetwarzania danych osobowych;

zarzadzanie sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi systemami operacyjnymi oraz
stacjami roboczymi sieci komputerowej;

zapewnienie wyposazenia w materialy eksploatacyjne, sprzet i1 oprogramowanie
informatyczne oraz nadzor i utrzymanie sprzetu i oprogramowania na stanowiskach pracy;
obsluga infrastruktury informatycznej urzadzen aktywnych w sieci, nadzor nad systemem
backupu w Pracowni.

wdrazanie nowych technologii i narzedzi wykorzystywanych do tworzenia 1 eksploracji
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie przestrzennych baz danych, utrzymanie i rozwdj aplikacji dla potrzeb Pracowni;
prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wykazu
uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

nadzor nad tworzeniem cyfrowych danych planistycznych (APP);

wprowadzanie informacji, obstuga i nadzér nad strong internetowa Pracowni;

10) obstluga 1 aktualizacja systemu EZDP PUW w zakresie struktury organizacyjnej,

pracownikéw 1 JRWA oraz wspdtpraca z Urzedem Miasta L.odzi w celu zapewnienia ciggtosci
pracy w tym systemie.
3. Do zadan Oddzialu Informatyki i Modelowania realizowanych przez Zespol

Modelowania i Wizualizacji 3D nalezy takze:

1))

2)

3)
4)

5)

1)
2)

sporzadzanie cyfrowych makiet 3D, we wspolpracy z Zespolami Projektowymi dla potrzeb
opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1 koncepcji
urbanistycznych;

opracowanie materiatow graficznych w zakresie wizualizacji, grafik, animacji oraz panoram
360° 1 spacerow wirtualnych dla potrzeb opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i koncepcji urbanistycznych;

wprowadzanie informacji, obstuga i nadzér nad profilem Pracowni na platformie Kuula oraz
strony 360.mpu.lodz.pl;

tworzenie i udostepnienie bibliotek 3D dla potrzeb opracowania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego i koncepcji urbanistycznych;

wdrozenie narzedzi i wiedzy zwigzanej z modelowaniem i1 wizualizacja 3D w Zespotach
Projektowych.

§ 20. Do zadan Zespotu Prawnego nalezy:
wydawanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
opiniowanie 1 wspdlpraca przy sporzadzaniu projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta £.odzi oraz ich zmian;



3)

4)

5)

6)

opiniowanie i wspoélpraca przy tworzeniu dokumentéw innych niz wymienionych w pkt 2,
sporzadzanych na potrzeby i w zwigzku z funkcjonowaniem Pracowni;

prowadzenie spraw w imieniu Pracowni, miasta fodzi i jego organow przed polskimi
organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji publicznej, w sprawach wynikajacych ze
statutowych zadan Pracowni;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentow wytworzonych w zespole i przekazywanie ich
do Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego;

przekazywanie do Oddzialu Informatyki i Modelowania dokumentéw 1 informacji
podlegajacych publikacji na stronie internetowej Pracowni.

§ 21. Do zadan Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy, w ramach:

1) Zespotu Organizacyjno-Ekonomicznego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Pracowni,

b) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora oraz aktualizacja i opracowywanie projektow
zarzadzen we wspoOlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi,

c¢) wspodtpraca z CUW w zakresie:

- opracowywania projektu planu rzeczowo-finansowego i planu finansowego Pracowni,

- opracowywania sprawozdan opisowych poétrocznych i rocznych z wykonania planu
wydatkéw 1 dochodow,

- sporzadzania wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym oraz
w przedsigwzieciach ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- dokonania ustalen w zakresie przygotowania harmonogramow planowanych wydatkéw
miesiecznych oraz zapotrzebowania na $rodki finansowe w uktadzie miesigcznym,

- zglaszania potrzeb zorganizowania naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze
1 zatrudniania na stanowiska pomocnicze 1 obstugi,

- przeprowadzania stuzby przygotowawczej pracownikéw Pracowni,

- koordynowania przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Pracowni,

- przekazywania informacji o potrzebach w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Pracowni,

- prowadzenia spraw socjalnych,

- zglaszania potrzeb organizacji stazy i praktyk studenckich,

- kierowania pracownikéw lub kandydatow do pracy, na profilaktyczne badania lekarskie
przy udziale stuzby BHP,

d) ewidencjonowanie zaangazowania S$rodkéw na zadaniach budzetowych Pracowni
w zakresie zawieranych umow jak i dokumentow ksiggowych,

e) weryfikacja poprawnosci wystawianych dokumentow ksiggowych w zakresie finansowym
pod katem zgodnosci z zawartymi umowami,

f) przygotowywanie w razie potrzeb dodatkowych dokumentéw angazujacych budzet
Pracowni pod podpis Dyrektora,

g) prowadzenie windykacji naleznosci,

h) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli przeprowadzanych w Pracowni, w tym
przechowywanie dokumentacji oraz wspotpraca z podmiotami, jednostkami i instytucjami
prowadzacymi audyty lub kontrole w Pracowni,

1) sprawowanie nadzoru w zakresie wdrazania zalecen pokontrolnych wydanych przez
organy kontroli,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,



k) prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, w tym sporzadzanie raportow

1 sprawozdan z dziatalnosci Pracowni,
1) obstuga organizacyjna, administracyjno-biurowa i1 finansowa prac Miejskiej Komisji
Urbanistyczno-Architektonicznej w Lodzi,
m) przekazywanie do Oddzialu Informatyki i Modelowania dokumentéw 1 informacji
podlegajacych publikacji na stronie internetowej Pracowni;
2) Zespolu Administracji i Zamoéwien Publicznych:

a) prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz spraw dotyczacych
zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych,

b) prowadzenie kancelarii,

¢) nadzor nad przygotowywaniem dokumentdéw do archiwizacji, przyjmowanie dokumentacji
do archiwum, prowadzenie archiwum Pracowni,

d) porzadkowanie i archiwizowanie dokumentow wytworzonych w Oddziale,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza oraz zarzadzaniem ryzykiem,

f) prowadzenie dokumentacji spraw dotyczacych interpelacji oraz dostepu do informacji
publicznej oraz koordynacja ich rozpatrywania przez komorki organizacyjne,

g) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie dokumentéow dotyczacych: srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, pozostatych s$rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowej,

h) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, dysponowanie sprzetem technicznym
1 wyposazeniem Pracowni,

1) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty i urzadzenia biurowe z wytaczeniem materiatow
eksploatacyjnych, sprzgtu i oprogramowania informatycznego,

J) przekazywanie do Oddzialu Informatyki i Modelowania dokumentéw i informacji
podlegajacych publikacji na stronie internetowej Pracowni,

k) wspotpraca z CUW w zakresie:

- przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku Pracowni,

- przekazywania informacji o zabezpieczeniach nalezytego wykonania uméw, w tym
przekazywanie gwarancji bankowych,

- przekazywania informacji o wnioskach o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

- angazowanie srodkéw na wnioskach o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Rozdzial 6
Obsluga interesantow

§ 22. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin pracy
Pracowni.

2. Skargi 1 wnioski przyjmowane sag w Oddziale Administracyjno-Organizacyjnym w czasie
godzin pracy Pracowni.

3. Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora przyjmuja interesantdéw po wczesniejszym umdowieniu
W 0znaczonym czasie pracy.

4. Czas pracy Pracowni okresla Regulamin pracy Pracowni.

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



2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego
w Pracowni, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéow

§ 24. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) akty kierownictwa wewnetrznego;

2) pelnomocnictwa i upowaznienia,

3) protokoty kontroli przeprowadzonych w Pracowni przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne;

4) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi;

5) korespondencje i inne dokumenty, ktore kazdorazowo Dyrektor zastrzegt do swojego podpisu.

2. Zastepca Dyrektora podpisuje dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych mu
zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
3. Zastrzezenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania w sytuacjach, o ktorych mowa

w § 10.

4. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowal powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Dyrektora CUW — petniacego funkcje Glownego

Ksiegowego Pracowni.

§ 25. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy powinny byé
uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) bezposredniego przetozonego pracownika, o ktdrym mowa w pkt 1;
3) radce prawnego w przypadku projektdw wymagajacych opinii prawnej;
4) Dyrektora CUW — Gléwnego Ksiggowego Pracowni, gdy z czynno$ci prawnej wynika
zobowigzanie finansowe dla miasta L.odzi.

Rozdzial 8
Obieg dokumentéow

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

2. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne przepisy.

3. Organizacje¢ prac kancelaryjnych Pracowni, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.



Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 27. Poszczegblne komorki organizacyjne oraz pracownicy Pracowni wspotpracuja ze soba
1 z Urzedem Miasta todzi oraz z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy

wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 28. Pracownicy Pracowni wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalanym na pi$mie przez Dyrektora.

§ 29. Organizacje 1 porzadek pracy w Pracowni okresla Regulamin pracy Pracowni.

§ 30. Zmiany w regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego
zatwierdzenia.
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