ZARZADZENIE Nr64¥4 /V1/14
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 5 c2eruca 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379) oraz uchwaly
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.
Lédzkiego Nro 306, poz. 2369), zmienionej uchwalami Rady Miegjskiej w  Lodzi
Nr XXXVIII/698/12 z dnia 25 kwietnia 2012 r. (Dz. Urz. Woj. Lddzkiego poz. 1787)
i Nr LXXXI1/1721/14 z dnia 19 marca 2014 r. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 1860)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskiej Pracowni Urbanistycznej
w Lodzi, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 4442/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
25 czerwca 2013 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiej Pracowni
Urbanistycznej w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowiazujaca
od dnia 1 czerwca 2014 r.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nré434/V1/14
Prezydenta Miasta F.odzi
zdnia 5 czermvca  2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Migjska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi, zwana dalej Pracownig, realizuje
zadania z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego dotyczace terenu miasta
Lodzi okre§lone w Statucie Pracowni, nadanym uchwatg Rady Miejskiej w Lodzi.

2. Nadzér nad dzialalnoscig Pracowni sprawuje Prezydent Miasta Lodzi.

3. Pracownia jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 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) zastgpcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastgpeg Dyrektora Pracowni;

4) komérce organizacyjnej — naleZy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Pracowni;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika oddziatu albo
zespotu lub innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacje i prace
komérki organizacyjnej Pracowni;

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Pracowni.

§ 3. Regulamin, okre§la podstawowe zasady funkcjonowania Pracowni,
a w szczegodlnoscei:
1) gospodarkg finansowg;
2) zasady zarzadzania Pracownig;
3) strukturg organizacyjna Pracowni;
4) zakres zadan komorek organizacyjnych Pracowni;
5) zasady obstugi interesantow;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;
7) zasady obiegu dokumentéw.

§ 4. Prawa i obowiazki pracownikdbw Pracowni okre$lone sg powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminem pracy stanowigcym odrgbne zarzadzenie
oraz indywidualnie przyznawanym zakresem obowigzkow.



Rozdzial 2
Gospodarka finansowa Pracowni

§ 5. 1. Pracownia jest miejska jednostka organizacyjna nicposiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej 1 rozliczajaca si¢ bezposrednio
z budzetem miasta Lodzi.

2. Za zobowiazania Pracowni odpowiada miasto L.6dz.

3. Zasady gospodarki finansowej Pracowni okres$laja odrgbne przepisy.

Rozdzial 3

Zasady zarzadzania Pracownia

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

§ 7. Dyrektor odpowiada za prawidlowa i1 terminowa realizacj¢ zadan nalezacych do
kompetencji Pracowni oraz za organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy jednostki.

§ 8. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) zastepcow Dyrektora — posiadajacych uprawnienia urbanistyczne;
2) Gloéwnego Ksiggowego;
3) kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 9.1. Dyrektora podczas jego nicobecnos$ci zastgpuje Zastgpca Dyrektora ds.
Koordynacji 1 Projektowania.

2. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora ds. Koordynacji
1 Projektowania — Dyrektora zastgpuje Zastgpca Dyrektora ds. Projektowania.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz zastgpcdw Dyrektora — Dyrektora
zastgpuje Kierownik Oddziatu Wspomagania Projektowania.

4. W przypadku nieobecnosci 0os6b wymienionych w ust. 3 - Dyrektora zastgpuje inny
WYZNnaczony przez niego pracownik.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Pracowni

§ 10. W Pracowni funkcjonuja nast¢pujace komorki organizacyjne, ktore do

oznaczania akt spraw uzywaja symboli wskazanych w nawiasach:
1) Oddzial Wspomagania Projektowania (WP), w skiad ktérego wchodza:

a) Zesp6t Procedowania Opracowan Zewngtrznych,

b) Zespdt Komunikacji i Inzynierii,

¢) Zespot Ochrony Srodowiska,

d) Zespol Spoteczno-Ekonomiczny, Baz Danych i Informatyki;
2) Oddzial Administracyjno — Organizacyjny (AO), w sklad ktorego wchodza:

a) Zesp6l Kadrowo — Organizacyjny,



b) Zespdt Zamoéwien Publicznych, Kancelarii i Archiwum;

3) Zespdt Projektowy Nr 1 (ZP 1);

4) Zespot Projektowy Nr 2 (ZP 2);

5) Zespot Projektowy Nr 3 (ZP 3);

6) Zespol Projektowy Nr 4 (ZP 4);

7) Zespot Projektowy Nr 5 (ZP 5);

8) Zespol Projektowy Nr 6 (ZP 6);

9) Zesp6t Projektowy Nr 7 (ZP 7);

10) Zespot Finansowo-Ksiggowy (FK);

11) Zespét Prawny (PR).

§ 11. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) zastgpcodw Dyrektora;
2) Oddzial Administracyjno — Organizacyjny;
3) Zespot Finansowo — Ksiggowy;
4) Zespot Prawny.

§ 12. Do zadan Zastepey Dyrektora ds. Koordynacji i Projektowania nalezy:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad:
a) Oddzialem Wspomagania Projektowania,
b) Zespolami Projektowymi Nr 1, Nr 21 Nr 3;
2) koordynacja zadan realizowanych przez okreslone w pkt 1 komorki organizacyjne
Pracowni.

§ 13. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Projektowania nalezy:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad:
Zespotami Projektowymi Nr 4, Nr 5, Nr 61 Nr 7;
2) koordynacja zadan realizowanych przez okre$lone w pkt 1 komoérki organizacyjne
Pracowni. :

§ 14. 1. Oddziatami wymienionymi w § 10 kieruja kierownicy oddziatéw.
2. Zespotami, wymienionymi w § 10 pkt 3 - 9, zwanymi w dalszej czgéci regulaminu
Zespotami Projektowymi, kieruja kiecrownicy zespotow.
Praca Zespohu Finansowo-Ksiggowego kieruje Gtowny Ksiggowy.
4. Praca Zespolu Prawnego kieruje jeden z radcéw prawnych - koordynator, wskazany
przez Dyrektora. '
5. Zespolami wchodzacymi w sklad oddziatéw kieruja koordynatorzy zespotow.

hat

§ 15. Schemat organizacyjny Pracowni stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 5

Zakresy zadan komérek organizacyjnych Pracowni

§ 16. Do zadan Oddzialu Wspomagania Projektowania nalezy:
1) do Zespotu Procedowania Opracowan Zewngtrznych:
a) koordynacja 1 wykonywanie czynnoéci formalno-prawnych zwiazanych ze
sporzadzaniem lub zmiana miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego



oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta
L.odzi oraz ich uchwaleniem, w przypadku zlecenia ich wykonawcom zewngtrznym,

b) wspdlpraca z Zespotami Projektowymi przy opracowywaniu miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

¢) formutowanie warunkow udzielenia zamoéwienia na sporzadzenic miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego, studium  uwarunkowan 1  kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego miasta odzi oraz ich zmian,

d) nadzor nad realizacja umoéw zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmiana miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta todzi, w przypadku zlecenia ich
wykonawcom zewngtrznym,

e) prowadzenic rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang;

2) do Zespotu Komunikacji i Inzynierii:

a) wykonywanie studiow korytarzy komunikacyjnych,

b) wspdlpraca z Zespolami Projektowymi oraz wykonywanie opracowan projektowych
w zakresie  komunikacji, sieci  wodno-kanalizacyjnych, c.0.,, gazowych,
energetycznych 1 telekomunikacyjnych do plandéw miejscowych oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta fodzi oraz ich
zmian,

¢) opiniowanie rozwigzan komunikacyjnych w zakresie zgodno$ci z obowiazujacym
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi
1 miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

d) koordynacja w zakresie komunikacji oraz sieci wodno-kanalizacyjnych, c.o.,
gazowych, energetycznych i telekomunikacyjnych opracowan sporzadzanych przez
wykonawcow zewnetrznych na zlecenie Pracowni,

e) opiniowanie spraw dotyczacych sieci wodno-kanalizacyjnych, c.0., gazowych,
energetycznych 1 telekomunikacyjnych w zakresie zgodno$ci z obowiazujacym
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta f.odzi
i miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

3) do Zespotu Ochrony Srodowiska nalezy:

a) formulowanie zasad ochrony S§rodowiska, przyrody 1 krajobrazu kulturowego
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta L.odzi oraz w ich zmianach,

b) koordynacja 1 wykonywanie opracowan specjalistycznych z zakresu ochrony
srodowiska w tym prognozy oddzialywania na S$rodowisko oraz opracowan
ekofizjograficznych dla miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan i kierunkdow zagospodarowania przestrzennego miasta fodzi,
a takze ich zmian,

c) wspolpraca z Zespotami Projektowymi przy opracowywaniu miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego,  studium  uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta f.odzi oraz ich zmian;

4) do Zespotu Spoteczno-Ekonomicznego, Baz Danych i Informatyki nalezy:
a) sporzadzanie prognoz skutkow finansowych uchwalenia miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,
b) pozyskiwanie i przetwarzanie podstawowych informacji o miescie rzutujacych na jego
rozwdj 1 polityke spoteczno-ekonomiczna,



¢)
d)

g)
h)

i)
k)
D)

m)

pozyskiwanie informacji z rynku nieruchomo$ci na potrzeby Pracowni,

wspoOlpraca z Zespotami Projektowymi przy opracowywaniu miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego, studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta £.odzi oraz ich zmian,

prowadzenie przestrzennych baz danych na potrzeby Pracowni,

wdrazanie nowych technologii (narzgdzi) pomocnych w tworzeniu i eksploracji
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

pozyskiwanie i udostgpnianie danych z zasobu geodezyjno-kartograficznego,
wspolpraca z Lodzkim Of$rodkiem Geodezji w Lodzi przy tworzeniu Systemu
Informacji o Terenie,

administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami
operacyjnymi, nadawanie uprawnien uzZytkownikom, zarzadzanie systemem
sieciowym oraz stacjami roboczymi sieci komputerowej,

dystrybucja, kontrola zuzycia, planowanie potrzeb oraz zakupow materialow
cksploatacyjnych dotyczacych systemdw informatycznych,

planowanie potrzeb oraz zakupow oprogramowania systemowego, narz¢dziowego
oraz uniwersalnego oprogramowania aplikacyjnego,

nadzér 1 utrzymanie sprz¢tu i oprogramowania informatycznego na stanowiskach

pracy,
sprawy zwigzane z tworzeniem i obsluga strony internetowej Pracowni.

§ 17. Do zadan Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:

1) do Zespotu Kadrowo-Organizacyjnego:

a)

p)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Pracowni,
opracowywanie projektdéw i aktualizacja zarzadzen Dyrektora we wspOtpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi Pracowni,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wewngtrznych,

organizowanie 1 prowadzenie kontroli wewnetrznych w Pracowni,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Pracowni,

organizowanie naboro6w na wolne stanowiska urzednicze,

nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy i innych regulamindéw
obowiazujacych w Pracowni,

prowadzenie spraw dotyczacych ocen okresowych pracownikéw, stazy, praktyk i
szkolen w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

prowadzenie spraw socjalnych,

wspolpraca z audytorami zewngtrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzacymi
audyt lub kontrole w Pracowni oraz monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych,
przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych audytow i kontroli,

sporzadzanie raportdéw i sprawozdan z dzialalno$ci Pracowni,

obsluga  administracyjno-biurowa prac  Migjskiej Komisji  Urbanistyczno-
Architektonicznej w Lodzi, w tym organizacja posiedzen i sporzadzanie protokétow
z posiedzen,

realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153,
poz. 1271, z 2004 1. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110,
z 2010 r. Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 204, poz. 1195, z 2012 r. poz. 473 i 908
oraz z 2013 r. poz. 1474), we wspdipracy z komérkami organizacyjnymi Pracowni,
obstuga sckretariatu Dyrektora Pracowni;



2) do Zespotu Zamoéwien Publicznych, Kancelarii 1 Archiwum:

a) prowadzenie archiwum Pracowni,

b) przechowywanie i ewidencjonowanie plandéw, opracowan i innych dokumentow
z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

d) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

¢) gospodarowanie sprz¢tem technicznym i wyposazeniem Pracowni z wylaczeniem
sprz¢tu komputerowego,

f) nadzor nad prowadzonymi remontami biezacymi, naprawami sprz¢tu oraz
utrzymaniem czystosci w pomieszcezeniach i na parkingu,

g) zaopatrzenie pracownikow Pracowni w materiaty biurowe, sprz¢t i inne urzadzenia
biurowe, czasopisma oraz wydawnictwa ksiazkowe,

h) sprawy dotyczace zaméwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759
1 Nr 161, poz. 1078, Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr
87, poz. 484, Nr 234, poz. 1386 i Nr 240, poz.1429, z 2012 r. poz. 769, 951, 1101,
1271 1 1529 oraz z 2013 r. poz. 984) ze wzgledu na warto$¢ przedmiotu zamowienia
oraz podlegajacych odrgbnym przepisom (w szczegdlnosci z zakresu prawa pracy),
z wyjatkiem spraw powierzonych innym komérkom organizacyjnym,

i) nadzér nad realizacja umoéw dotyczacych spraw, o ktorych mowa w lit. h,
w szczegdlno$ci zwigzanych z biezaca dzialalnoscia Pracowni, w tym zwigzanych
z zaopatrzeniem Pracowni w materialy biurowe, sprz¢t 1 inne urzadzenia biurowe,
materialy eksploatacyjne do urzadzen bedacych w posiadaniu Pracowni oraz zakup
ksiazek, czasopism itp.,

j) wspolpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi przy przygotowywaniu
postgpowan o udzielenie zamdwieri publicznych, w szczegdlnosci sporzadzanie
projektow umow,

k) przechowywanie oryginatow umow dotyczacych zaméwien publicznych,

1) prowadzenie postgpowan o udzieclenic zamdwien publicznych, w tym zamdwien na
sporzadzenie studidow, plandw miegjscowych oraz zmian tych dokumentow, a takze
innych opracowan specjalistycznych - we wspdlpracy z innymi komdrkami
organizacyjnymi Pracowni,

m) opiniowanie spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

§ 18. Do zadan Zespoléw Projektowych Nr 1- Nr 7 nalezy:

1) sporzadzanic miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi i ich zmian
oraz wykonywanic czynno$ci formalno-prawnych zwigzanych zuchwaleniem tych
dokumentow;

2) koordynacja i wykonywanie opracowan z zakresu dziedzictwa kulturowego i zabytkéw
oraz dobr kultury wspolczesnej dla miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
miasta Lodzi oraz ich zmian;

3) koordynacja, wykonywanie czynnosci formalno-prawnych oraz nadzoér nad realizacja
uméw dotyczacych wykonywanych przez wykonawcow zewngtrznych opracowan
specjalistycznych do sporzadzanych w Pracowni miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego
miasta Lodzi oraz ich zmian;



4)

5)

6)

7)

8)

sporzadzanie analiz zasadno$ci przystapicnia do sporzadzenia planéw migjscowych oraz
ich zmian;

prowadzeniec  sprawozdawczosci w  zakresie  realizacji miejscowych  planéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta;

wspoOlpraca z Oddzialem Wspomagania Projektowania w zakresie sporzadzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi;

wspolpraca z Zespotem Prawnym w zakresie formulowania merytorycznych warunkéow
udzielenia zaméwienia na prace zwigzane ze sporzadzeniem opracowan
specjalistycznych na potrzeby wykonywanych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta Lodzi oraz ich zmian;

prowadzenie czynnoéci zwiazanych ze wspoOlpraca z organizacjami samorzadu
zawodowego urbanistéw 1 architektow oraz o$rodkami naukowymi zajmujacymi sig
zagadnieniami planowania przestrzennego.

§ 19. Do zadan Zespotu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
prowadzenie gospodarki finansowej Pracowni zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 3301 613) i zakladowym planem kont;
opracowywanie projektéw planéw finansowych zwiazanych z dzialalno$cig Pracowni
oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej;
prowadzenie ewidencji majatkowej i ksiggowej oraz ksiggowosci materialowej Pracowni;
rozliczanie oraz ksiggowanie wynikow inwentaryzacji;
zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami gospodarczymi,
prowadzenie windykacji naleznosci;
kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno-rachunkowym:;
sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan budzetowych;
sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikoéw Pracowni;
rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz skladek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;
11)sprawowanie obstugi finansowej Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j

1)
2)

3)

w Lodzi.

§ 20. Do zadan Zespotu Prawnego nalezy:
wydawanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
opiniowanie probleméw prawnych dotyczacych rozwiazan zawartych w projektach
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian;
prowadzenie spraw w imieniu Pracowni, Miasta L6dz 1 jego organow przed polskimi
organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji publicznej, w sprawach wynikajacych
ze statutowych zadan Pracowni.



Rozdzial 6

Obsluga interesantéw

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

2. Dyrektor oraz zastgpcy Dyrektora przyjmuja interesantdow w kazdy wtorek
W 0znaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy Pracowni okresla Regulamin pracy.

§ 22. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej.

2. Udostgpnianie informacji publicznej 1 dokumentéw urzedowych odbywa sig
w oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu post¢powania
obowiazujacego w Pracowni, okreslonego odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 23. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) dokumenty kierowane do Prezydenta;

2) wewngetrzne akty normatywne;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Pracowni 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) parafowanie projektéw odpowiedzi udzielanych przez Prezydenta, w szczegdlnosci na
interpelacje radnych;

7) korespondencj¢ 1 inne dokumenty, ktére kazdorazowo Dyrektor zastrzegt do swojego
podpisu.

2. Zastgpey Dyrektora podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych

im zadan 1 kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Zastrzezenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ w sytuacjach, o ktorych mowa

w § 9 regulaminu.

§ 24. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub jego ZastgpcoOw powinny
by¢ uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) bezposredniego przetozonego pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
3) radcg prawnego — w przypadku projektéw wymagajacych opinii prawnej;
4) Glownego Ksiggowego, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowiazanie finansowe dla
Pracowni.



Rozdzial 8

Obieg dokumentow

§ 25. 1. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komorki organizacyjne Pracowni we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Pracowni, obieg korespondencji i dokumentéw,
a takze sposdéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 26. Poszczegdlne komérki organizacyjne oraz pracownicy Pracowni wspdlpracuja
ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 27. Pracownicy Pracowni wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalanym przez Dyrektora.

§ 28. Organizacje¢ i porzadek pracy w Pracowni okresla regulamin pracy.

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