
ZARZ1\DZENIE Nr3g40NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~4 CttrlJ.J03.., 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budietowej 0 nazwie 
Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz uchwaly Nr LXXIII1371106 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
12 lipca 2006 r. w sprawie utworzenia jednostki budZetowej 0 nazwie "Miejska Pracownia 
Urbanistyczna w Lodzi" (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego Nr 306, poz. 2369), zmienionej uchwalami 
Rady Miejskiej w Lodzi Nr XXXVIIII698/12 z dnia 25 kwietnia 2012 r. (Dz. Urz. Woj. 
L6dzkiego poz. 1787) i Nr LXXXIIl1721114 z dnia 19 marca 2014 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego 
poz. 1860) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budZetowej 0 nazwie Miejska 
Pracownia Urbanistyczna w Lodzi, stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiej Pracowni Urbanistycznej 
wLodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 6471NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 5 czerwca 
2014 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiej Pracowni 
Urbanistycznej w Lodzi. 

>",--~p7G~ 
Hanna ZDANOWSKA 



Zahtcznik 
do zarz'ldzenia Nr~40 NIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
zdnia 24o~ 2016r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
MIEJSKIEJ PRACOWNI URBANISTYCZNEJ W LODZI 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. 1. Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi, zwana dalej Pracowni'l, realizuje 
zadania z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego dotycz'lce terenu miasta Lodzi 
okreslone w Statucie Pracowni, przyjt(tym uchwal'l Rady Miejskiej w Lodzi. 

2. Nadz6r nad dzialalnosci'l Pracowni sprawuje Prezydent Miasta Lodzi. 
3. Pracownia moze posiadaclogo. 

§ 2. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi; 
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Pracowni; 
3) kom6rce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodrt(bniony element struktury 

organizacyjnej Pracowni; 
4) kierowniku kom6rki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika oddzialu 

alba zespolu lub innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacjt( i pract( 
kom6rki organizacyjnej Pracowni; 

5) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Pracowni. 

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania Pracowni, a w szczeg6lnosci: 
1) gospodarkt( finansow'l; 
2) zasady zarz'ldzania Pracowni% 
3) strukturt( organizacyjn'l Pracowni; 
4) zakres zadan kom6rek organizacyjnych Pracowni; 
5) zasady obslugi interesant6w; 
6) zasady podpisywania pism i innych dokument6w; 
7) zasady obiegu dokument6w. 

§ 4. 1. Pracownia jest pracodawc'l w rozumieniu Kodeksu pracy. 
2. Prawa i obowi(!Zki pracownik6w Pracowni okreslone S'l powszechnie obowi(!Zuj'lcymi 

przepisami prawa, regulaminem pracy stanowi'lcym odrt(bne zarz'ldzenie Dyrektora 
oraz indywidualnie ustalonym zakresem czynnosci. 



Rozdzial2 
Gospodarka finansowa Pracowni 

§ 5. 1. Pracowniajest miejskl1jednostkl1 organizacyjnl1nieposiadajl1cl1 osobowosci prawnej, 
dzialajl1cl1 w formie jednostki budZetowej i rozliczajl1cl1 si(( bezposrednio z budZetem miasta 
Lodzi. 

2. Za zobowil1zania Pracowni odpowiada miasto L6dZ. 
3. Zasady gospodarki finansowej Pracowni okreslajl1 odr((bne przepisy. 

Rozdzial3 
Zasady zarz~dzania Pracowni~ 

§ 6. 1. Pracownil1 kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta. 
2. Dyrektor zarzl1dza jednoosobowo Pracownil1 i reprezentuje jl1 na zewnl1trz, dzialajl1c 

na podstawie upowaznien i pemomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta. 

§ 7. Dyrektor odpowiada za prawidlowl1 i terminowl1 realizacj(( zadan nalezl1cych 
do kompetencji Pracowni oraz za organizacj(( i skutecznosc pracy jednostki. 

§ 8. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) Zast((pc6w Dyrektora; 
2) G16wnego Ksi((gowego; 
3) kierownik6w kom6rek organizacyjnych. 

§ 9. 1. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zast((puje Zast((pca Dyrektora ds. Koordynacji 
i Projektowania. 

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zast((pcy Dyrektora 
ds. Koordynacji i Projektowania, Dyrektora zast((puje Zast((pca Dyrektora ds. Projektowania. 

3. W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w ust. 2, Dyrektora zast((puje inny 
wyznaczony przez niego pracownik. 

Rozdzial4 
Struktura organizacyjna Pracowni 

§ 10. W Pracowni istniejl1 nast((pujl1ce kom6rki organizacyjne, kt6re do oznaczania akt 
spraw uzywajl1 symboli literowych: 
1) Zesp61 Projektowy Nr 1 (ZP 1); 
2) Zesp61 Projektowy Nr 2 (ZP 2); 
3) Zesp61 Projektowy Nr 3 (ZP 3); 
4) Zesp61 Projektowy Nr 4 (ZP 4); 
5) Zesp61 Projektowy Nr 5 (ZP 5); 
6) Zesp61 Komunikacji i InZynierii (KI); 
7) Zesp61 Spoleczno-Ekonomiczny i Ochrony Srodowiska (EO); 
8) Zesp61 ds. Nadzoru i Zagadnien Planistycznych (ZN); 
9) Zesp61 Informatyki i Baz Danych (ZI); 
10) Zesp61 Prawny (PR); 
11) Zesp61 Finansowo-Ksi((gowy (FK); 
12) Oddzial Administracyjno-Organizacyjny (AO), w sklad kt6rego wchodzl1: 

a) Zesp61 Kadrowo-Organizacyjny, 
b) Zesp61 Zam6wien Publicznych, Kancelarii i Archiwum. 



§ 11. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez: 
1) Zast«pc6w Dyrektora; 
2) Zesp61 ds. Nadzoru i Zagadnien Planistycznych; 
3) Zesp61 Informatyki i Baz Danych; 
4) Zesp61 Prawny; 
5) Zesp61 Finansowo-Ksi«gowy; 
6) Oddzial Administracyjno-Organizacyjny. 

§ 12. Do zadan Zast«pcy Dyrektora ds. Koordynacji i Projektowania nalezy: 
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad: 

a) Zespolem Komunikacji i Inzynierii, 
b) Zespolem Spoleczno-Ekonomicznym i Ochrony Srodowiska, 
c) Zespolami Projektowymi Nr 3 i 5; 

2) koordynacja zadan realizowanych przez Zespoly Projektowe Nr 3 i 5 oraz zadan realizowanych 
przez zespoly, 0 kt6rych mowa w pkt 1 lit. a i b z zadaniami realizowanymi przez Zespoly 
Projektowe Nr 1 - 5 zwane dalej Zespolami Projektowymi. 

§ 13. Do zadan Zast«pcy Dyrektora ds. Projektowania nalezy: 
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zespolami Projektowymi Nr 1, 2 i 4; 
2) koordynacja zadan realizowanych przez okreslone w pkt 1 kom6rki organizacyjne. 

§ 14. 1. Zespolami, wymienionymi w § 10 pkt 1-9, kieruj(!kierownicy zespo16w. 
2. Zespolem Finansowo-Ksi«gowym kieruje G16wny Ksi«gowy. 
3. Prac(! Zespolu Prawnego kieruje jeden z radc6w prawnych - koordynator, wskazany 

przez Dyrektora. 
4. Oddzialem Administracyjno-Organizacyjnym kieruje kierownik oddzialu. 
5. Prac(! zespo16w wchodz(!cych w sklad Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego 

kieruj(! koordynatorzy zespo16w. 

§ 15. Schemat organizacyjny Pracowni stanowi zal(!cznik do regulaminu. 

Rozdzial5 
Zakresy zadan komorek organizacyjnych Pracowni 

§ 16. Do zadan Zespolow Projektowych nalezy: 
1) sporz(!dzanie projekt6w miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, studium 

uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi i ich zmian 
oraz wykonywanie czynnosci formalno-prawnych zwi(!Zanych z uchwaleniem tych 
dokument6w; 

2) koordynacja i wykonywanie opracowan analitycznych do miejscowych plan6w 
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania 
przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

3) sporz(!dzanie analiz zasadnosci przyst'IPienia do sporz(!dzenia plan6w miejscowych oraz ich 
zmian; 

4) opracowywanie raport6w w zakresie projekt6w miejscowych plan6w zagospodarowania 
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego 
miasta Lodzi sporz(!dzanych w zespole; 

5) wsp6lpraca z Zespolem Zam6wien Publicznych, Kancelarii i Archiwum w zakresie 
formulowania merytorycznych warunk6w udzielania zam6wien na wykonanie opracowan 



specjalistycznych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studium 
uwarunkowait i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi i ich zmian oraz 
koordynacja i nadzor nad realizacj(! umow dotycz(!cych tych zamowieit; 

6) wspolpraca z samorz(!dami i organizacjami zawodowymi, osrodkami naukowymi oraz innymi 
podmiotami zajmuj(!cymi sit( planowaniem przestrzennym; 

7) wspolpraca z Urzt(dem Miasta Lodzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie realizacji zadait zwi(!zanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym; 

8) wykonywanie opracowait graficznych, plastycznych, wizualizacji i modeli przestrzennych 
zwi(!zanych z planami miejscowymi, studium uwarunkowait i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego oraz dzialaniami promocyjnymi Pracowni. 

§ 17. Do zadait Zespolu Komunikacji i Inzynierii nalezy: 
1) wykonywanie opracowait projektowych w zakresie komunikacji i infrastruktury technicznej 

do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowait 
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi i ich zmian oraz udzial 
w formulowaniu ustaleit dotycz(!cych komunikacji i infrastruktury technicznej w tych 
dokumentach; 

2) opiniowanie rozwi(!zait komunikacyjnych oraz dotycz(!cych infrastruktury technicznej 
w zakresie zgodnosci z obowi'lZuj(!cymi mIeJscowymi planami zagospodarowania 
przestrzennego, studium uwarunkowait i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta 
Lodzi oraz z projektami dokumentow planistycznych sporz(!dzanych w Pracowni; 

3) wykonywanie opracowait koncepcyjnych i modeli graficznych w zakresie rozwi(!zait 
komunikacyjnych i infrastruktury technicznej; 

4) koordynacja i opiniowanie opracowait specjalistycznych sporz(!dzanych przez wykonawcow 
zewnt(trznych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studium 
uwarunkowait i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian, 
w zakresie dotycz(!cym komunikacji i infrastruktury technicznej; 

5) wspolpraca z Urzt(dem Miasta Lodzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie realizacji zadait zwi'lZanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, 
dotycz(!cych rozwi(!zait komunikacyjnych i infrastruktury technicznej. 

§ 18. Do zadait Zespolu Spoleczno-Ekonomicznego i Ochrony Srodowiska nalezy: 
1) sporz(!dzanie prognoz skutkow finansowych uchwalenia miejscowych planow 

zagospodarowania przestrzennego; 
2) sporz(!dzanie prognoz oddzialywania na srodowisko, opracowait ekofizjograficznych oraz 

innych opracowait z zakresu ochrony srodowiska do projekt6w miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowait i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

3) udzial w formulowaniu ustaleit dotycz(!cych ochrony srodowiska i zagadnieit 
spoleczno-ekonomicznych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, 
studium uwarunkowait i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich 
zmianach; 

4) sporz(!dzanie sprawozdait dotycz(!cych strategicznych ocen oddzialywania na srodowisko 
oraz prowadzenie publicznie dostt(pnego wykazu danych 0 srodowisku; 

5) pozyskiwanie i przetwarzanie podstawowych informacji 0 miescie Lodzi maj(!cych wplyw na 
jego rozwoj i politykt( spoleczno-ekonomiczn(! oraz wykonywanie analiz spoleczno
ekonomicznych do miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, studium 
uwarunkowait i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

6) wspolpraca z Urzt(dem Miasta Lodzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie realizacji zadait zwi'lZanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym 



dotyczl:lcych ochrony srodowiska, ochrony przyrody oraz zagadnien spoleczno
ekonomicznych. 

§ 19. Do zadan Zespolu ds. Nadzoru i Zagadnien Planistycznych nalezy: 
1) sprawowanie nadzoru w zakresie wdrazania i realizacji akt6w kierownictwa wewnl(trznego 

Dyrektora; 
2) prowadzenie spraw dotyczl:lcych kontroli przeprowadzanych w Pracowni, w tym 

przechowywanie dokumentacji oraz wsp6lpraca z podmiotami, jednostkami i instytucjami 
prowadzl:lcymi audyty lub kontrole w Pracowni; 

3) sprawowanie nadzoru w zakresie wdrazania zalecen pokontrolnych wydanych przez organy 
kontroli; 

4) przY.imowanie i koordynacja rozpatrywania skarg, wniosk6w i petycji oraz prowadzenie ich 
rejestr6w, we wsp6lpracy z innymi kom6rkami organizacY.inymi; 

5) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego innych niz 
procedowane w zespolach projektowych miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego 
i studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz 
wsp6lpraca z Urzl(dem Miasta Lodzi i innymi miejskimi jednostkami organizacY.inymi w tym 
zakresie; 

6) prowadzenie spraw dotyczl:lcych wniosk6w 0 sporzl:ldzenie miejscowych plan6w 
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian; 

7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania 
przestrzennego oraz wykazu uchwal w sprawie przystl:lPienia do sporzl:ldzania miejscowych 
plan6w zagospodarowania przestrzennego. 

§ 20. Do zadan Zespolu Informatyki i Baz Danych nalezy: 
1) prowadzenie baz danych na potrzeby Pracowni; 
2) wdrazanie nowych technologii i narzl(dzi wykorzystywanych do tworzenia i eksploracji 

miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego; 
3) wsp6lpraca z L6dzkim Osrodkiem Geodezji w zakresie tworzenia Systemu Informacji 

o Terenie oraz pozyskiwania i udostl(pniania danych z zasobu geodezY.ino- kartograficznego; 
4) wsp6lpraca z Urzl(dem Miasta Lodzi i innymi miejskimi jednostkami organizacY.inymi 

w zakresie udostl(pniania wytwarzanej w Pracowni informacji przestrzennej; 
5) zarzl:ldzanie sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi systemami operacyjnymi 

oraz stacjami roboczymi sieci komputerowej; 
6) zapewnienie wyposazenia w materialy eksploatacY.ine, sprzl(t i oprogramowanie 

informatyczne oraz nadz6r i utrzymanie sprzl(tu i oprogramowania na stanowiskach pracy; 
7) wsp6lpraca z Zespolem Zam6wien Publicznych, Kancelarii i Archiwum w zakresie 

formulowania merytorycznych warunk6w udzielania zam6wien na zakup material6w 
eksploatacyjnych, sprzl(tu i oprogramowania informatycznego oraz koordynacja i nadz6r 
nad realizacjl:l um6w dotyczl:lcych tych zam6wien; 

8) zarzl:ldzanie i obsluga strony intemetowej Pracowni; 
9) wsp6lpraca z Gl6wnym Administratorem Sieci Urzl(du Miasta Lodzi; 
10) realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Systemu 

Informatycznego; 
11) prowadzenie rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego oraz wykazu 

uchwal w sprawie przystl:lPienia do sporzl:ldzania miej scowych plan6w zagospodarowania 
przestrzennego. 



§ 21. Do zadan Zespolu Prawn ego nalezy: 
I) wydawanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa; 
2) opmlOwanie i wsp6lpraca przy sporz<ldzaniu projekt6w miejscowych plan6w 

zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania 
przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

3) opiniowanie i wsp6lpraca przy tworzeniu dokument6w innych niz wymienionych w pkt 2, 
sporz<ldzanych na potrzeby i w zwi'lZku z funkcjonowaniem Pracowni; 

4) prowadzenie spraw w imieniu Pracowni, miasta Lodzi i jego organ6w przed polskimi 
organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji publicznej, w sprawach wynikaj<lcych 
ze statutowych zadan Pracowni. 

§ 22. Do zadan Zespolu Finansowo--Ksi~gowego nalezy: 
I) prowadzenie gospodarki finansowej Pracowni; 
2) opracowywanie projektow plan6w finansowych zwi'lZanych z dzialalnosci<l Pracowni 

oraz prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i analiz ekonomiczno-finansowych; 
3) rozliczanie oraz ksi((gowanie wynik6w inwentaryzacji; 
4) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami gospodarczymi i prowadzenie 

windykacji naleznosci; 
5) kontrola dokumentacji finansowej pod wzgl~dem formalno-rachunkowym; 
6) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne 

i zdrowotne oraz sporz<ldzanie list wyplat wynagrodzen pracownik6w; 
7) sprawowanie obslugi finansowej Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej 

w Lodzi. 

§ 23. Do zadan Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w ramach: 
I) Zespolu Kadrowo-Organizacyjnego: 

a) prowadzenie spraw zwi<lzanych z organizacj<l i funkcjonowaniem Pracowni, 
b) prowadzenie ewidencji zarz<ldzen Dyrektora oraz aktualizacja i opracowywanie 

projekt6w zarz<ldzen we wsp6lpracy z innymi kom6rkami organizacyjnymi, 
c) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Pracowni, 
d) organizowanie nabor6w na wolne stanowiska urz~dnicze oraz przygotowywanie 

i monitorowanie sluzby przygotowawczej, 
e) prowadzenie spraw dotycz<lcych ocen okresowych pracownik6w, stazy, praktyk 

i szkolen w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
1) prowadzenie spraw socjalnych oraz zwi<lzanych z ubezpieczeniem pracownik6w, 
g) prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zast@c6w Dyrektora, w tym sporz<ldzanie 

raport6w i sprawozdan z dzialalnosci Pracowni, 
h) obsluga organizacyjna i administracyjno-biurowa prac Miejskiej Komisji 

Urbanistyczno-Architektonicznej w Lodzi; 
2) Zespolu Zamowien Publicznych, Kancelarii i Archiwum: 

a) prowadzenie post~powan 0 udzielenie zam6wien publicznych oraz spraw dotycz<lcych 
zam6wien, do kt6rych nie stosuje si~ przepis6w ustawy Prawo zam6wien publicznych, 

b) prowadzenie kancelarii, 
c) prowadzenie archiwum Pracowni, 
d) prowadzenie dokumentacji zwi'lZanej z kontro1<l zarz<ldcz<l oraz zarz<ldzaniem 

ryzykiem, 
e) prowadzenie dokumentacji spraw dotycz<lcych interpelacji oraz dost@u do informacji 

publicznej oraz koordynacja ich rozpatrywania przez kom6rki organizacyjne, 



t) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie dokumentow dotyczetcych: srodkow trwalych, 
wartosci niematerialnych i prawnych, pozostalych srodk6w trwalych, pozostalych 
srodk6w trwalych ujt(tych w ewidencji ilosciowej, 

g) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, dysponowanie sprzt(tem 
technicznym i wyposazeniem Pracowni, zaopatrywanie pracownikow w materialy 
i urzetdzenia biurowe z wyletczeniem materia16w eksploatacyjnych, sprzt(tu 
i oprogramowania informatycznego. 

Rozdzial6 
Obsluga interesantow 

§ 24. 1. W kom6rkach organizacyjnych interesanci przyjmowani Set w czasie godzin 
pracy Pracowni. 

2. Skargi i wnioski przyjmowane Set w Zespole ds. Nadzoru i Zagadnien Planistycznych 
w czasie godzin pracy Pracowni. 

3. Dyrektor oraz Zastt(pcy Dyrektora przyjmujet interesant6w po wczesniejszym 
umowieniu w oznaczonym czasie pracy. 

4. Czas pracy Pracowni okresla Regulamin pracy Pracowni. 

§ 25. 1. Kazdemu przysluguje prawo dostt(pu do informacji publicznej. 
2. Udostt(pnianie informacji publicznej i dokument6w urzt(dowych odbywa sit( w oparciu 

o powszechnie obowictZujetce przepisy, z uwzglt(dnieniem trybu postt(powania obowictZujetcego 
w Pracowni, okreslonego odrt(bnym zarzetdzeniem Dyrektora. 

Rozdzial7 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 26. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sit(: 
1) akty kierownictwa wewnt(trznego; 
2) pemomocnictwa i upowaznienia; 
3) protokoly 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 Przewodniczetcego Rady Miejskiej w Lodzi; 
5) korespondencjt( i inne dokumenty, kt6re kazdorazowo Dyrektor zastrzegl do swojego 

podpisu. 
2. Zastt(pcy Dyrektora podpisujet dokumenty i pisma dotyczetce zakresu powierzonych im 

zadan i kompetencji, za wyjettkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora. 
3. Zastrzezenie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania w sytuacjach, 0 ktorych 

mowa w § 9. 

§ 27. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub jego zastt(pcow powinny bye 
uprzednio zaparafowane przez: 
1) pracownika przygotowujetcego dokument; 
2) bezposredniego przelozonego pracownika, 0 ktorym mowa w pkt 1; 
4) radct( prawnego - w przypadku projekt6w wymagajetcych opinii prawnej; 
5) G16wnego Ksit(gowego, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowictZanie finansowe 

dla Pracowni. 



Rozdzial8 
Obieg dokumentow 

§ 28. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonujct korn6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokurnent6w finansowo-ksi€(gowych okreslajct odrl(bne przepisy. 
3. Organizacjl( prac kancelaryjnych Pracowni, obieg korespondencji i dokurnent6w, 

a takze spos6b grornadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostl(pniania 
rnateria16w archiwalnych i dokurnentacji niearchiwalnej okresla odrl(bne zarzctdzenie 
Dyrektora. 

Rozdzial9 
Postanowienia koncowe 

§ 29. Poszczeg6lne korn6rki organizacyjne oraz pracownicy Pracowni wsp6lpracujct 
ze sobct i z Urzl(dern Miasta Lodzi oraz z innymi rniejskirni jednostkarni organizacyjnymi przy 
wykonywaniu powierzonych irn zadan. 

§ 30. Pracownicy Pracowni wykonujct swoje zadania zgodnie z zakresern czynnosci 
ustalanym na pisrnie przez Dyrektora. 

§ 31. Organizacjl( i porzctdek pracy w Pracowni okresla Regularnin pracy Pracowni. 

§ 32. Zrniany w regularninie dokonywane Sct w trybie przewidzianym dla jego 
zatwierdzenia. 
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Zahlcznik 
do regulaminu organizacyjnego 
Miejskiej Pracowni Urbanistycznej 
w Lodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
MIEJSKIEJ PRACOWNI URBANISTYCZNEJ W LODZI 

DYREKTOR 

! ! 
ZAST~PCA OYREKTORA ZAST~PCA OYREKTORA ZESPOt os. NAOZORU 

OS. KOOROYNACJI - OS. PROJEKTOWANIA ... I ZAGAONIEN 

I PROJEKTOWANIA PLANISTYCZNYCH (ZN) 

ZESPOt INFORMATYKI 

ZESPOt KOMUNIKACJI ZESPOt PROJEKTOWY NR 1 
... 

I SAZ OANYCH (ZI) ... 
IINiYNIERIl (KI) (ZP 1) 

... ZESPOt PRAWNY (PR) 

ZESPOt SPOtECZNO - ZESPOt PROJEKTOWY NR 2 

EKONOMICZNY r--- (ZP 2) 

I OCHRONY SROOOWISKA 
ZESPOt FINANSOWO -(EO) r-+ 

ZESPOt PROJEKTOWY NR 4 
KSI~GOWY (FK) 

4 
(ZP 4) 

ZESPOl PROJEKTOWY NR 3 OOOZIAl 
(ZP 3) I-. AOMINISTRACYJNO-

ORGANIZACYJNY (AO) 

ZESPOl PROJEKTOWY NR 5 
ZESPOl KAOROWO-

(ZP 5) -- ORGANIZACY JNY 

ZESPOl ZAMOWIEN 

4 
PUSLlCZNYCH, 

KANCELARII 

IARCHIWUM 


