
ZARZt\DZENIE Nr &09 NIII/19 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ~marca 2019 r. 

w sprawie zafwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Oz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, l349, 1432 i 2500) oraz uchwaly Nr LXXIII1371/06 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 121ipca 2006 r. w sprawie utworzeniajednostki budzetowej 
o nazwie "Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi" (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego Nr 306, 
poz. 2369), zmienionej uchwalami Rady Miejskiej w Lodzi Nr XXXVIII/698112 z dnia 
25 kwietnia 2012 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 1787) i Nr LXXXIIII721114 z dnia 
19 marca 2014 r. (Oz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 1860) 

zarz~dzam, co nastliPuje: 

§ 1. Zatwierdzam Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej 0 nazwie Miejska 
Pracownia Urbanistyczna w Lodzi, stanowi,!cy zal,!cznik do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'!dzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiej Pracowni 
Urbanistycznej w Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz,!dzenie 3840IVIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 czerwca 
2016 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie 
Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi. 

§ 4. Zarz'!dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r. 



Zah~cznik 
do zarz~dzenia Nr ~og NIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia2.G marca 2019 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
MIEJSKIEJ PRACOWNI URBANISTYCZNEJ W LOnZI 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

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

2. Nadzor nad dzialalnosci~ Pracowni sprawuje Prezydent Miasta Lodzi. 
3. Pracownia moze posiadac logo. 

§ 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) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodrt(bniony element struktury 

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

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

5) regulaminie lub regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumiec Regulamin 
organizacyjny Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi. 

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcj onowania Pracowni, 
a w szczegolnosci: 
1) gospodarkt( finansow~; 
2) zasady zarz~dzania Pracowni~; 
3) strukturt( organizacyjn~ Pracowni; 
4) zakres zadan komorek organizacyjnych Pracowni; 
5) zasady obslugi interesantow; 
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentow; 
7) zasady obiegu dokumentow. 

§ 4. I. Pracowniajest pracodawc~ w rozumieniu Kodeksu pracy. 
2. Prawa i obowi~ki pracownikow Pracowni okreslone s~ powszechnie 

obowi~zuj~cymi przepisami prawa, regulaminem pracy stanowi~cym odrt(bne zarz~dzenie 
Dyrektora oraz indywidualnie ustalonym zakresem czynnosci. 



Rozdzial2 
Gospodarka finansowa Pracowni 

§ 5. I. Pracownia jest miejsk£! jednostk£! organizacyjn£! nieposiadaj£!c£! osobowosci 
prawnej, dzialaj£!c£! w formie jednostki budzetowej i rozliczaj£!c£! sit( bezposrednio z budzetem 
miasta Lodzi. 

2. Za zobowi£!zania Pracowni odpowiada miasto L6dz. 
3. Zasady gospodarki finansowej Pracowni okreslaj£! odrt(bne przepisy. 

Rozdzial3 
Zasady zarzlldzania Pracownill 

§ 6. 1. Pracowni£! kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta. 
2. Dyrektor zarz£!dza jednoosobowo Pracowni£! i reprezentuje j£! na zewn£!trz, dzialaj£!c 

na podstawie upowai:nien i pelnomocnictw udzie10nych mu przez Prezydenta. 

§ 7. Dyrektor odpowiada za prawidlow£! i terminow£! realizacjt( zadan nalez£!cych 
do kompetencji Pracowni oraz za organizacjt( i skutecznosc pracy jednostki. 

§ 8. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1 ) Zast~pc6w Dyrektora; 
2) Gl6wnego Ksi~gowego; 
3) kierownik6w kom6rek organizacyjnych. 

§ 9. 1. Dyrektora podczas Jego nieobecnosci zastypuje Zastypca Dyrektora 
ds. Koordynacji i Projektowania. 

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastypcy Dyrektora 
ds. Koordynacji i Projektowania, Dyrektora zastt(puje Zastypca Dyrektora ds. Projektowania. 

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

Rozdzial4 
Struktura organizacyjna Pracowni 

§ 10. W Pracowni istniej£! nastypuj£!ce kom6rki organizacyjne, kt6re do oznaczania akt 
spraw uzywaj£! 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 N r 4 (ZP 4); 
5) Zesp61 Projektowy Nr 5 (ZP 5); 
6) Zesp61 Komunikacji i Inzynierii (KI); 
7) Zesp61 Wspomagania Projektowania (WP); 
8) Zesp61 Informatyki i Baz Danych (ZI); 
9) Zesp61 Prawny (PR); 
10) Zesp61 Finansowo-Ksi~gowy (FK); 
11) Oddzial Administracyjno-Organizacyjny (AO), w sklad kt6rego wchodz£!: 

a) Zesp61 Kadrowo-Organizacyjny, 



b) Zesp61 Zam6wien Publicznych i Kancelarii. 

§ 11. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez: 
1 ) Zastypc6w Dyrektora; 
2) Zesp61 Informatyki i Baz Danych; 
3) Zesp61 Prawny; 
4) Zesp61 Finansowo-Ksiygowy; 
5) Oddzial Administracyjno-Organizacyjny. 

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

a) Zespolem Komunikacji i Inzynierii, 
b) Zespolem W spomagania Projektowania, 
c) Zespolami Projektowymi Nr 3 i 5; 

2) koordynacja zadan realizowanych przez Zespoly Projektowe Nr 3 i 5 oraz zadan 
rcalizowanych 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 Zastypcy Dyrektora ds. Projektowania nalezy: 
I) 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 1-8, kierujq kierownicy zespo16w. 
2. Zespolem Finansowo-Ksiygowym kieruje Gl6wny Ksiygowy. 
3. Pracq Zespolu Prawnego kieruje jeden z radc6w prawnych - koordynator, wskazany 

przez Dyrektora. 
4. Oddzialem Administracyjno-Organizacyjnym kieruje kierownik oddzialu. 
5. Pracq zespo16w wchodzqcych w sklad Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego 

kierujq koordynatorzy zespo16w. 

§ 15. Schemat organizacyjny Pracowni stanowi zalqcznik do regulaminu. 

Rozdzial5 
Zakresy zadan kom6rek organizacyjnych Pracowni 

§ 16. Do zadan Zespol6w Projektowych nalezy: 
I) sporzqdzanie projekt6w miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, studium 

uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi i ich zmian 
oraz wykonywanie czynnosci formalno-prawnych zwiqzanych 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) sporzqdzanie analiz zasadnosci przystqpienia do sporzqdzenia plan6w miejscowych oraz 
ich zmian; 



4) opracowywanie raportow w zakresie projektow miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego oraz studium uwarunkowai! i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego miasta Lodzi sporz'ldzanych w Zespolach Projektowych; 

5) wspolpraca z Zespolem Zamowien Publicznych i Kancelarii w zakresie formulowania 
merytorycznych warunkow udzielania zamowien na wykonanie, przez podmioty 
zewnytrzne, opracowan specjalistycznych do miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego, studium uwarunkowai! i kierunkow zagospodarowania przestrzennego 
miasta Lodzi i ich zmian oraz koordynacja i nadzor nad realizacj'l umow dotycz'lcych tych 
zamowien; 

6) wspolpraca z samorz'ldami i organizacjami zawodowymi, osrodkami naukowymi oraz 
innymi podmiotami zajmuj'lcymi siy planowaniem przestrzennym; 

7) wspolpraca z Urzydem Miasta Lodzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie realizacji zadai! zwi'lZanych z planowaniem i zagospodarowaniem 
przestrzennym; 

8) wykonywanie opracowan graficznych, plastycznych, wizualizacji i mode1i przestrzennych 
zwi'lzanych z planami mleJscowymi, studium uwarunkowai! 1 kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego, koncepcjami przestrzennymi oraz dzialaniami 
promocyjnymi Pracowni; 

9) porz'ldkowanie dokument6w wytworzonych w Zespolach Projektowych i przekazywanie 
ich do Zespolu Wspomagania Projektowania w celu przygotowania do archiwizacji; 

10) przekazywanie do Zespolu Wspomagania Projektowania danych podlegaj'lcych 
zamieszczeniu w publicznie dostypnym wykazie danych 0 srodowisku alba wprowadzeniu 
do innych baz danych, na podstawie przepis6w z zakresu ochrony srodowiska; 

II) opracowywanie i wprowadzanie informacji podlegaj'lcych publikacji na stronie 
internetowej Pracowni dotycz'lcych zadai! wykonywanych przez Zespoly Projektowe. 

9 17. Do zadan Zespolu Komuoikacji i IOZyoierii nalezy: 
I) wykonywanie opracowan projektowych w zakresie komunikacji i infrastruktury 

technicznej do miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, studium 
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi i ich zmian 
oraz udzial w formulowaniu ustalen dotycz'lcych komunikacji i infrastruktury technicznej 
w tych dokumentach; 

2) opiniowanie rozwi'lzan komunikacyjnych oraz dotycz'lcych infrastruktury technicznej 
w zakresie zgodnosci z obowi'lzuj'lcymi miejscowymi planami zagospodarowania 
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego 
miasta Lodzi oraz z projektami dokument6w planistycznych sporz'ldzanych w Pracowni; 

3) wykonywanie opracowai! koncepcyjnych i modeli graficznych w zakresie rozwi'lZan 
komunikacyjnych i infrastruktury technicznej; 

4) koordynacja i opmlOwanie opracowan specjalistycznych sporz'ldzanych przez 
wykonawc6w zewnytrznych do miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, 
studium uwarunkowai! i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz 
ich zmian, w zakresie dotycz'lcym komunikacji i infrastruktury technicznej; 

5) wspolpraca z Urzydem Miasta Lodzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie realizacji zadan zwi'lZanych z planowaniem i zagospodarowaniem 
przestrzennym, dotycz'lcych rozwi'lzai! komunikacyjnych i infrastruktury technicznej; 

6) porz'ldkowanie dokument6w wytworzonych w zespole i przekazywanie ich do Zespolu 
Wspomagania Projektowania w celu przygotowania ich do archiwizacji; 



7) przekazywanie do Zespolu Inforrnatyki i Baz Danych dokurnentow 
podlegaj~cych publikacji na stronie intemetowej Pracowni. 

§ 18. Do zadan Zespolu Wspomagania Projektowania nalezy: 

inforrnacj i 

1) sporz~dzanie specjalistycznych opracowan zwi¥anych ze sporz~dzaniem miejscowych 
planow zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

2) sporz~dzanie prognoz oddzialywania na srodowisko, opracowan ekofizjograficznych 
oraz innych opracowan z zakresu ochrony srodowiska do projektow miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

3) udzial w formulowaniu ustalen dotycz~cych ochrony srodowiska i zagadnien spoleczno­
ekonomicznych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, studium 
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich 
zmianach; 

4) wprowadzanie danych i prowadzenie publicznie dost~pnego wykazu danych 0 srodowisku 
w zakresie dokumentow wytwarzanych w Pracowni oraz sporz~dzanie sprawozdan z tego 
zakresu; 

5) wprowadzanie danych do baz danych wymaganych przeplsaml z zakresu ochrony 
srodowiska w zakresie dokumentow wytwarzanych w Pracowni oraz sporz~dzanie 
sprawozdan z tego zakresu; 

6) wprowadzanie danych i prowadzenie rejestru decyzji dotycz~cych zgod na zmian~ 
przeznaczenia gruntow lesnych na cele nielesne uzyskiwanych w procedurze sporz~dzania 
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego; 

7) sporz~dzanie prognoz skutkow finansowych uchwalenia miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego; 

8) pozyskiwanie i przetwarzanie podstawowych inforrnacji 0 miescie Lodzi maj~cych wplyw 
na jego rozwoj i polityk~ spoleczno-ekonomiczn~ oraz wykonywanie analiz spoleczno­
ekonomicznych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studiurn 
uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

9) wsp61praca z Urz~dem Miasta Lodzi oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie realizacji zadan zwi¥anych z planowaniem i zagospodarowaniem 
przestrzennym dotycz~cych ochrony srodowiska, ochrony przyrody oraz zagadnien 
spoleczno-ekonomicznych; 

10) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego innych niz 
procedowane w Zespolach Projektowych mleJscowe plany zagospodarowania 
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego 
miasta Lodzi oraz wsp61praca z Urz~dem Miasta Lodzi i innymi miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi w tym zakresie; 

J J ) przygotowanie do archiwizacji material6w archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej 
i innej, wytworzonych w Pracowni, z wyj~tkiem wytworzonych przez Zesp61 Finansowo­
Ksi~gowy, Zesp61 Prawny i Oddzial Administracyjno-Organizacyjny; 

12) przekazywanie dokumentacji, 0 kt6rej mowa w pkt 11 do Oddzialu Administracyjno­
Organizacyjnego w celu archiwizacji; 

J 3) wsp61praca z Oddzialem Administracyjno-Organizacyjnym przy brakowaniu dokurnentacji 
niearchiwalnej, 

14) przekazywanie do Zespolu Inforrnatyki i Baz Danych dokurnent6w i inforrnacji 
podlegaj~cych publikacji na stronie intemetowej Pracowni. 



§ 19. Do zadail Zespolu Informatyki i Baz Danych nalezy: 
1) prowadzenie baz danych na potrzeby Pracowni; 
2) wdraZanie nowych technologii i narzydzi wykorzystywanych do tworzenia i eksploracji 

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego; 
3) wspolpraca z Lodzkim Osrodkiem Geodezji w zakresie tworzenia Systemu Informacji 

o Terenie, a takZe pozyskiwanie, udostypnianie i certyfikowanie danych z zasobu 
geodezyjno-kartograficznego; 

4) wspolpraca z Urzydem Miasta Lodzi i innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie udostypniania wytwarzanej w Pracowni informacji przestrzennej; 

5) zarz~dzanie sieciami komputerowymi, serwerami, sieciowymi systemami operacyjnymi 
oraz stacjami roboczymi sieci komputerowej; 

6) zapewnienie wyposazenia w materialy eksploatacyjne, sprzyt i oprogramowanie 
informatyczne oraz nadzor i utrzymanie sprzytu i oprogramowania na stanowiskach 
pracy; 

7) wspolpraca z Zespolem Zamowien Publicznych i Kancelarii w zakresie formulowania 
merytorycznych warunkow udzielania zamowien na zakup materialow eksploatacyjnych, 
sprzytu i oprogramowania informatycznego oraz koordynacja i nadzor nad realizacj~ 
umow dotycz~cych tych zamowieri; 

8) wprowadzanie informacji, obsluga i nadzor nad stron~ intemetow~ Pracowni; 
9) wspolpraca z Administratorem Sieci Urzydu Miasta Lodzi; 
10) realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz Administratora Systemu 

Informatycznego; 
11) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz 

wykazu uchwal w sprawie przyst~pienia do sporz~dzania miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego; 

12) prowadzenie rejestru wnioskow 0 sporz~dzenie miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego i ich zmian oraz spraw z tym zwi~zanych; 

13) porz~dkowanie dokumentow wytworzonych w zespole i przekazywanie ich do Zespolu 
Wspomagania Projektowania w celu przygotowania ich do archiwizacji. 

§ 20. Do zadan Zespolu Prawnego nalezy: 
1) wydawanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa; 
2) opiniowanie i wspolpraca przy sporz~dzaniu projektow miejscowych planow 

zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

3) opiniowanie i wspolpraca przy tworzeniu dokumentow innych niz wymienionych 
w pkt 2, sporz~dzanych na potrzeby i w zwi~zku z funkcjonowaniem Pracowni; 

4) prowadzenie spraw w imieniu Pracowni, miasta Lodzi i jego organow przed polskimi 
organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji publicznej, w sprawach 
wynikaj~cych ze statutowych zadail Pracowni; 

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

6) przekazywanie do Zespolu Informatyki i Baz Danych dokumentow i informacji 
podlegaj~cych publikacji na stronie intemetowej Pracowni. 

§ 21. Do zadan Zespolu Finansowo-Ksit:gowego nalezy: 
1) prowadzenie gospodarki finansowej Pracowni; 



2) opracowywanie projektow planow finansowych zwi¥anych z dzialalnosci,! Pracowni 
oraz prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i analiz ekonomiczno-finansowych; 

3) rozliczanie oraz ksit(gowanie wynikow inwentaryzacji; 
4) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami gospodarczymi 

i prowadzenie windykacji naleznosci; 
5) kontrola dokumentacji finansowej pod wzglt(dem formalno-rachunkowym; 
6) rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, skladek na ubezpieczenia 

spoleczne i zdrowotne oraz sporz,!dzanie list wyplat wynagrodzen pracownikow; 
7) sprawowanie obslugi finansowej Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej 

w Lodzi; 
8) przygotowywanie do archiwizacji dokumentow wytworzonych w zespole 

i przekazywanie ich do Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego; 
9) przekazywanie do Zespolu Informatyki i Baz Danych dokumentow i informacji 

podlegaj,!cych publikacji na stronie internetowej Pracowni. 

§ 22. Do zadan Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy, w ramach: 
1) Zespolu Kadrowo-Organizacyjnego: 

a) prowadzenie spraw zwi¥anych z organizacj,! i funkcjonowaniem Pracowni, 
b) prowadzenie ewidencji zarz'!dzen Dyrektora oraz aktualizacja i opracowywanie 

projektow zarz'!dzen we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, 
c) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Pracowni, 
d) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzt(dnicze oraz przygotowywanie 

i monitorowanie sluzby przygotowawczej, 
e) prowadzenie spraw dotycz'!cych ocen okresowych pracownikow, staZY, praktyk 

i szkolen w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
f) prowadzenie spraw dotycz'!cych kontroli przeprowadzanych w Pracowni, w tym 

przechowywanie dokumentacji oraz wspolpraca z podmiotami, jednostkami 
i instytucjami prowadz,!cymi audyty lub kontrole w Pracowni; 

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

h) przyjmowanie i koordynacja rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz 
prowadzenie ich rejestrow, we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi; 

i) prowadzenie spraw socjalnych oraz zwi,!zanych z ubezpieczeniem pracownikow, 
j) prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastt(pcow Dyrektora, w tym sporz,!dzanie 

raportow i sprawozdan z dzialalnosci Pracowni, 
k) obsluga organizacyjna i administracyjno-biurowa prac Miejskiej Komisji 

Urbanistyczno-Architektonicznej w Lodzi, 
I) przekazywanie do Zespolu Informatyki i Baz Danych dokumentow i informacji 

podlegaj,!cych publikacji na stronie internetowej Pracowni; 

2) Zespolu Zamowien Publicznych i Kancelarii: 
a) prowadzenie postt(powan 0 udzielenie zamowien publicznych oraz spraw dotycz'!cych 

zamowien, do ktorych nie stosuje sit( przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, 
b) prowadzenie kancelarii, 
c) nadzor nad przygotowywaniem dokumentow do archiwizacji, przyjmowanie 

dokumentacji do archiwum, prowadzenie archiwum Pracowni, 
d) porz,!dkowanie i archiwizowanie dokumentow wytworzonych w Zespole, 



e) prowadzenie dokumentacji zwi~zanej z kontrol~ zarz~dcz~ oraz zarz~dzaniem 

ryzykiem, 
f) prowadzenie dokumentacji spraw dotycz~cych interpelacji oraz dostypu do informacji 

publicznej oraz koordynacja ich rozpatrywania przez kom6rki organizacyjne, 
g) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie dokument6w dotycz~cych: srodk6w 

trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostalych srodk6w trwalych, 
pozostalych srodk6w trwalych ujytych w ewidencji ilosciowej, 

h) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, dysponowanie sprzytem 
technicznym i wyposaZeniem Pracowni, zaopatrywanie pracownik6w w materialy 
i urz~dzenia biurowe z wyl~czeniem material6w eksploatacyjnych, sprzytu 
i oprogramowania informatycznego; 

i) przekazywanie do Zespolu Informatyki i Baz Danych dokument6w i informacji 
podlegaj~cych publikacji na stronie intemetowej Pracowni. 

Rozdzial6 
Obsluga interesantow 

§ 23. 1. W kom6rkach organizacyjnych interesanci przyjmowani s~ w czasie godzin 
pracy Pracowni. 

2. Skargi i wnioski przyjmowane s~ w Oddziale Administracyjno-Organizacyjnym 
w czasie godzin pracy Pracowni. 

3. Dyrektor oraz Zastypcy Dyrektora przyjmuj~ interesant6w po wczesniejszym 
umowieniu w oznaczonym czasie pracy. 

4. Czas pracy Pracowni okresla Regulamin pracy Pracowni. 

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

w oparciu 0 powszechnie obowi¥uj~ce przepisy, z uwzglydnieniem trybu postypowania 
obowi~zuj~cego w Pracowni, okreslonego odrybnym zarz~dzeniem Dyrektora. 

Rozdzial7 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 25. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega siy: 
1) akty kierownictwa wewnytrznego; 
2) pelnomocnictwa i upowaznienia; 
3) protokoly kontroli przeprowadzonych w Pracowni przez uprawnione organy, dokumenty 

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli Regionalnej Izby Obrachunkowej 
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne; 

4) dokumenty kierowane do Przewodnicz~cego Rady Miej skiej w Lodzi; 
5) korespondencjy i inne dokurnenty, kt6re kazdorazowo Dyrektor zastrzegl do swojego 

podpisu. 
2. Zastypcy Dyrektora podpisuj~ dokurnenty i pisma dotycz~ce zakresu powierzonych 

im zadaiJ. i kompetencji, za wyj~tkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora. 
3. Zastrzezenie, 0 ktorym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania w sytuacjach, 0 kt6rych 

mowa w § 9. 



§ 26. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub jego zast«pc6w powinny bye 
uprzednio zaparafowane przez: 
1) pracownika przygotowuj~cego dokument; 
2) bezposredniego przelozonego pracownika, 0 kt6rym mowa w pkt 1; 
3) radcy prawnego - w przypadku projekt6w wymagaj~cych opinii prawnej; 
4) Gl6wnego Ksiygowego, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowi¥anie finansowe 

dla miasta Lodzi. 

Rozdzial8 
Obieg dokumentow 

§ 27. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonuj~ kom6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokument6w finansowo-ksiygowych okreslaj~ odrybne przepisy. 
3. Organizacjy prac kancelaryjnych Pracowni, obieg korespondencji i dokument6w, 

a takZe spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostypniania 
materia16w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla odrybne zarz~dzenie 
Dyrektora. 

Rozdzial9 
Postanowienia koncowe 

§ 28. Poszczeg61ne kom6rki organizacyjne oraz pracownicy Pracowni wsp61pracuj~ 
ze sob~ i z Urzydem Miasta Lodzi oraz z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy 
wykonywaniu powierzonych im zadan. 

§ 29. Pracownicy Pracowni wykonuj~ swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci 
ustalanym na pismie przez Dyrektora. 

§ 30. Organizacj« i porz~dek pracy w Pracowni okrdla Regulamin pracy Pracowni. 

§ 31. Zmiany w regulaminie dokonywane s~ w trybie przewidzianym dla jego 
zatwierdzenia. 
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Zal~cznik 
do Regulaminu organizacyjnego 
Miejskiej Pracowni Urbanistycznej 
wLodzi 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
MIEJSKIEJ PRACOWNI URBANISTYCZNEJ W LODZI 

DYREKTOR 

1 
ZAST~PCA OYREKTORA ZAST~PCA OYREKTORA ODDZIAt 

os. KOOROYNACJI r-- os. PROJEKTOWANIA f--. ADMINISTRACYJNO-

I PROJEKTOWANIA ORGANIZACYJNY (AO) 

f--. 
ZEsp6t KADROWO-

ZEsp6t KOMUNIKACJI ZEsp6t PROJEKTOWY NR 1 ORGANIZACYJNY 

I INZYNIERII (KI) f-+ (ZP1) 

ZESp6t ZAM6wIEN 

PUBLlCZNYCH I 

ZESp6t WSPOMAGANIA ZESp6t PROJEKTOWY NR 2 .... KANCELARII 

PROJEKTOWANIA (WP) f-+ (ZP2) 

4 ZESp6t PROJEKTOWY NR 4 .... ZESp6t FINANSOWO-

(ZP4) KSI~GOWY (FK) 

ZEsp6t PROJEKTOWY NR 3 

(ZP3) 

.... ZESp6t PRAWNY (PR) 

ZESp6t PROJEKTOWY NR 5 

(ZPS) 

.... ZESp6t INFORMATYKI 

I BAZ DANYCH (ZI) 


