
ZARZ1\DZENIE Nr64fA IVII14 
PREZYDENT A lVlIAST A LODZI 

z dnia 5 uer-~cO\ 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. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379) oraz uchwaly 
Nr LXXIII1371106 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 12 hpca 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 XXXVII 1169811 2 z dnia 25 kwietnia 2012 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 1787) 
i Nr LXXXIII1721114 z dnia 19 marca 2014 r. (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 1860) 

zarzqdzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskiej Pracowni Urbanistycznej 
w Lodzi, stanowiqcy zalq.cznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powlerzam Dyrektorowi Miejskiej Pracowni 
Urbanistycznej w Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 4442/VII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 czerw.ca 2013 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiej Pracowni 
Urbanistycznej w Lodzi. 

§ 4. Zarz<ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moc<l obowi<lzuj<lc<l 
od dnia 1 czerwca 2014 r. 

Hanna ZDANOWSKA 

http:czerw.ca


Zahlcznik 
do zarz'ldzenia Nr64+A /VII14 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 5 ~NJ(..(A 2014 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi 

Rozdziall 

Postanowienia ogolne 

§ I. I. 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, nadanym uchwal'l Rady Miejskiej w Lodzi. 

2. 	 Nadz6r nad dzialalnoSci'l Pracowni sprawuje Prezydent Miasta Lodzi. 
3. 	 Pracowniajest pracodawc'l w rozumieniu Kodeksu pracy. 

§ 2. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
I) Prezydencie nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi; 
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Pracowni; 
3) zast((pcy dyrektora nalezy przez to rozumiec zast((pc(( Dyrektora Pracowni; 
4) kom6rce organizacyjnej nalezy przez to rozumiec wyodr((bniony element struktury 

organizacyjnej Pracowni; 
5) 	 kierowniku kom6rki organizacyjnej nalezy przez to rozumiec kierownika oddzialu alba 

zespolu lub innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacj(( i prac(( 
kom6rki organizacyjnej Pracowni; 

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

§ 3. Regulamin, okresla podstawowe zasady funkcjonowania Pracowni, 
a w szczeg6lnosci: 
1) gospodark(( finansowq; 
2) zasady zarz'ldzania Pracowni'l; 
3) struktur(( 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. Prawa i obowi'lzki pracownik6w Pracowni okreslone s'l powszechnie 
obowi'lzuj'lcymi przepisami prawa, regulaminem pracy stanowi'lcym odr((bne zarz'ldzenie 
oraz indywidualnie przyznawanym zakresem obowi'lzk6w. 



Rozdzial2 

Gospodarka finansowa Pracowni 

§ 5. 1. Pracownia jest miejsk'l jednostk'l organizacyjn'l nieposiadaj'lc'l osobowosci 
prawnej, dzialaj'lc'l w formie jednostki budZetowej i rozliczaj'lc'l sil( bezposrednio 
z budzetem miasta Lodzi. 

2. Za zobowi'lzania Pracowni odpowiada miasto L6dz. 
3. Zasady gospodarki finansowej Pracowni okreslaj'lodrl(bne przepisy. 

Rozdzial3 

Zasady zarzlldzania Pracownill 

§ 6. 1. Pracowni'l kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta. 
2. Dyrektor zarz'ldza jednoosobowo Pracowni'l i reprezentuje j'l na zewn'ltrz, dzialaj'lc 

na podstawie pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta. 

§ 7. Dyrektor odpowiada za prawidlow'l i terminow'l realizacjl( zadari nalez'lcych do 
kompetencji Pracowni oraz za organizacjl( i skutecznosc pracy jednostki. 

§ 8. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) zastl(pc6w Dyrektora - posiadaj'lcych uprawnienia urbanistyczne; 
2) G16wnego Ksil(gowego; 
3) kierownik6w kom6rek organizacyjnych. 

§ 9. 1. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastl(puje Zastl(pca Dyrektora ds. 
Koordynacji i Projektowania. 

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastl(pcy Dyrektora ds. Koordynacji 
i Projektowania - Dyrektora zastl(puje Zastl(pca Dyrektora ds. Projektowania. 

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz zastl(pc6w Dyrektora Dyrektora 
zastl(puje Kierownik Oddzialu Wspomagania Projektowania. 

4. W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w ust. 3 - Dyrektora zastl(puje mny 
wyznaczony przez niego pracownik. 

Rozdzial4 

Struktura organizacyjna Pracowni 

§ 10. W Pracowni funkcjonuj'l nastl(puj'lce kom6rki organizacyjne, kt6re do 
oznaczania akt spraw uzywaj'l symboli wskazanych w nawiasach: 
1) Oddzial Wspomagania Projektowania (WP), w sklad kt6rego wchodz'l: 

a) Zesp61 Procedowania Opracowari Zewnl(trznych, 
b) Zesp61 Komunikacji i Inzynierii, 
c) Zesp61 Ochrony Srodowiska, 
d) Zesp61 Spoleczno-Ekonomiczny, Baz Danych i Informatyki; 

2) Oddzial Administracyjno - Organizacyjny (AO), w sklad kt6rego wchodz'l: 
a) Zesp61 Kadrowo - Organizacyjny, 



b) Zesp61 Zam6wien Publicznych, Kancelarii i Archiwum; 
3) Zespol Projektowy Nr 1 (ZP 1); 
4) Zespol Projektowy Nr 2 (ZP 2); 
5) Zespol Projektowy Nr 3 (ZP 3); 
6) Zespol Projektowy Nr 4 (ZP 4); 
7) Zespol Projektowy Nr 5 (ZP 5); 
8) Zesp61 Projektowy Nr 6 (ZP 6); 
9) Zesp61 Projektowy Nr 7 (ZP 7); 
10) Zesp61 Finansowo-Ksi«gowy (FK); 
11) Zespol Prawny (PR). 

§ 11. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez: 
1) zast«pCOW Dyrektora; 
2) Oddzial Administracyjno OrganizacY.iny; 
3) Zesp61 Finansowo Ksi«gowy; 
4) Zespol Prawny. 

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

a) Oddzialem Wspomagania Projektowania, 
b) Zespolami Projektowymi Nr 1, Nr 2 i Nr 3; 

2) koordynacja zadan realizowanych przez okrdlone w pkt ] kom6rki orgamzacYJne 
Pracowni. 

§ 13. Do zadan Zast«pcy Dyrektora ds. Projektowania nalezy: 
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad: 

Zespolami Projektowymi Nr 4, Nr 5, Nr 6 i Nr 7; 
2) koordynacja zadan realizowanych przez okrdlone w pkt 1 komorki organizacyjne 

Pracowni. 

§ 14. 1. Oddzialami wymienionymi w § 10 kieruj<t kierownicy oddzial6w. 
2. 	 Zespolami, wymienionymi w § 10 pkt 3 - 9, zwanymi w dalszej cz«sci regulaminu 

Zespolami Projektowymi, kieruj<t kierownicy zespolow. 
3. 	 Prac<t Zespolu Finansowo-Ksi«gowego kieruje Glowny Ksi«gowy. 
4. 	 Prac<t Zespolu Prawnego kieruje jeden z radcow prawnych - koordynator, wskazany 

przez Dyrektora. 
5. 	 Zespolami wchodz<tcymi w sklad oddzialow kieruj<t koordynatorzy zespolow. 

§ 15. Schemat organizacyj ny Pracowni stano wi zal<tcznik do regulaminu. 

Rozdzial5 

Zakresy zadan komorek organizacyjnych Pracowni 

§ 16. Do zadan Oddzialu Wspomagania Projektowania nalezy: 
1) do Zespolu Procedowania Opracowan Zewn«trznych: 

a) koordynacja i wykonywanie czynnosci formalno-prawnych zwi<tzanych ze 
sporz<tdzaniem lub zmian<t miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego 



oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta 
Lodzi oraz ich uchwaleniem, w przypadku zlecenia ich wykonawcom zewn((trznym, 

b) wspolpraca z Zespolami Projektowymi przy opracowywaniu miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian, 

c) formulowanie warunkow udzielenia zamowienia na sporz'ldzenie miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian, 

d) nadzor nad realizacj'l umow zwi'lzanych ze sporz'ldzaniem lub zmian'l miejscowych 
planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi, w przypadku zlecenia ich 
wykonawcom zewn((trznym, 

e) prowadzenie rejestrow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz 
wnioskow 0 ich sporz'ldzenie lub zmian((; 

2) do Zespolu Komunikacji i Inzynierii: 
a) wykonywanie studiow korytarzy komunikacyjnych, 
b) wspolpraca z Zespolami Projektowymi oraz wykonywanie opracowan projektowych 

w zakresie komunikacji, sieci wodno-kanalizacyjnych, c.o., gazowych, 
energetycznych i telekomunikacyjnych do planow miejscowych oraz studium 
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich 
zmian, 

c) opiniowanie rozwi'lzan komunikacY.inych w zakresie zgodnosci z obowi'lzuj'lcym 
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi 
i miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, 

d) koordynacja w zakresie komunikacji oraz sieci wodno-kanalizacyjnych, c.o., 
gazowych, energetycznych i telekomunikacyjnych opracowan sporz'ldzanych przez 
wykonawcow zewn((trznych na zlecenie Pracowni, 

e) opiniowanie spraw dotycz'lcych sieci wodno-kanalizacyjnych, C.O., gazowych, 
energetycznych i telekomunikacyjnych w zakresie zgodnosci z obowi<lZuj'lcym 
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi 
i miejscowynli planami zagospodarowania przestrzennego; 

3) do Zespolu Ochrony Srodowiska nalezy: 
a) 	 formulowanie zasad ochrony srodowiska, przyrody i krajobrazu kulturowego 

w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan 
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz w ich zmianach, 

b) 	 koordynacja i wykonywanie opracowan specjalistycznych z zakresu ochrony 
srodowiska w tym prognozy oddzialywania na srodowisko oraz opracowan 
ekofizjograficznych dla miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, 
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi, 
a takze ich zmian, 

c) wsp61praca z Zespolami Projektowymi przy opracowywaniu miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi oraz ich zmian; 

4) do Zespolu Spoleczno-Ekonomicznego, Baz Danych i Informatyki nalezy: 
a) sporz'ldzanie prognoz skutkow finansowych uchwalenia miejscowych planow 

zagospodarowania przestrzennego, 
b) pozyskiwanie i przetwarzanie podstawowych informacji 0 mie~kie rzutuj'lcych najego 

rozwoj i polityk(( spoleczno-ekonomiczn'l, 



c) pozyskiwanie informacji z rynku nieruchomosci na potrzeby Pracowni, 
d) wsp61praca z Zespolami Projektowymi przy opracowywaniu miejscowych plan6w 

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

e) prowadzenie przestrzennych baz danych na potrzeby Pracowni, 
f) wdrazanie nowych technologii (narz((dzi) pomocnych w tworzeniu i eksploracji 

miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, 
g) pozyskiwanie i udost((pnianie danych z zasobu geodezyjno-kartograficznego, 
h) wsp6lpraca z L6dzkim Osrodkiem Geodezji w Lodzi przy tworzeniu Systemu 

Informacji 0 Terenie, 
i) administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami 

operacyjnymi, nadawanie uprawmen uzytkownikom, zarzqdzanie systemem 
sieciowym oraz stacjami roboczymi sieci komputerowej, 

j) dystrybucja, kontrola zuzycia, planowanie potrzeb oraz zakup6w material6w 
eksploatacyjnych dotyczqcych system6w informatycznych, 

k) planowanie potrzeb oraz zakup6w oprogramowania systemowego, narz((dziowego 
oraz uniwersalnego oprogramowania aplikacyjnego, 

1) nadz6r i utrzymanie sprz((tu i oprogramowania informatycznego na stanowiskach 
pracy, 

m) sprawy zwiqzane z tworzeniem i obslugct strony intemetowej Pracowni. 

§ 17. Do zadan Oddzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy: 
1) do Zespolu Kadrowo-Organizacyjnego: 

a) prowadzenie spraw zwictzanych z organizacjct i funkcjonowaniem Pracowni, 
b) opracowywanie projekt6w i aktualizacja zarzctdzen Dyrektora we wsp6lpracy z innymi 

kom6rkami organizacyjnymi Pracowni, 
c) prowadzenie ewidencj i zarzctdzen wewn((trznych, 
d) organizowanie i prowadzenie kontroli wewn((trznych w Pracowni, 
e) nadz6r nad przestrzeganiem przepis6w 0 ochronie danych osobowych, 
f) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Pracowni, 
g) organizowanie nabor6w na wolne stanowiska urz((dnicze, 
h) nadz6r nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy i innych regulamin6w 

obowictzujctcych w Pracowni, 
i) prowadzenie spraw dotyczctcych ocen okresowych pracownik6w, stazy, praktyk i 

szkoleil w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
j) prowadzenie spraw socjalnych, 
k) wsp61praca z audytorami zewn((trznymi, jednostkami i instytucjami prowadzctcymi 

audyt lub kontrole w Pracowni oraz monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych, 
1) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych audyt6w i kontroli, 
m) sporzctdzanie raport6w i sprawozdan z dzialalnosci Pracowni, 
n) obsluga administracyjno-biurowa prac Miejskiej Komisji Urbanistyczno-

Architektonicznej w Lodzi, w tym organizacja posiedzen i sporzctdzanie protok616w 
z posiedzen, 

0) realizacja obowictzk6w wynikajctcych z przepis6w ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 
o dostt(pie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, 

poz. 1271, z 2004 r. 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 wsp61pracy z kom6rkami organizacyjnymi Pracowni, 

p) obsluga sekretariatu Dyrektora Pracowni; 



2) do Zespolu Zarnowien Publicznych, Kancelarii i Archiwurn: 
a) prowadzenie archiwurn Pracowni, 
b) przechowywanie i ewidencjonowanie planow, opracowan innych dokurnent6w 

z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, 
c) prowadzenie spraw kancelaryjnych, 
d) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych, 
e) gospodarowanie sprz«tern technicznyrn i wyposazeniern Pracowni z wyhtczeniern 

sprz«tu kornputerowego, 
f) nadz6r nad prowadzonyrni rernontarni biez'lcyrni, naprawarnl sprz«tu oraz 

utrzyrnaniern czystosci w pornieszczeniach i na parkingu, 
g) zaopatrzenie pracownik6w Pracowni w rnaterialy biurowe, sprz«t i inne urz'ldzenia 

biurowe, czasopisrna oraz wydawnictwa ksi'lzkowe, 
h) sprawy dotycz'lce zarn6wien, do kt6rych nie stosuje si« przepisow ustawy z dnia 

29 stycznia 2004 r. Prawo zarn6wien publicznych (Dz. U. z 20 lOr. Nr 113, poz. 759 
i 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.l429, z 2012 r. poz. 769, 951,1101, 
1271 i 1529 oraz z 2013 r. poz. 984) ze wzgl«du na wartosc przedrniotu zarnowienia 
oraz podlegaj'lcychodr«bnyrn przepisorn (w szczegolnosci z zakresu prawa pracy), 
z wyj'ltkiern spraw powierzonych innyrn kornorkorn organizacyjnyrn, 

i) nadzor nad realizacj'l urnow dotycz'lcych spraw, 0 kt6rych rnowa w lit. h, 
w szczegolnosci zwi'lzanych z biez'lc'l dzialalnosci'l Pracowni, w tyrn zwi'lzanych 
z zaopatrzeniern Pracowni w rnaterialy biurowe, sprz«t i inne urz'ldzenia biurowe, 
rnaterialy eksploatacyjne do urz'ldzen b«d'lcych w posiadaniu Pracowni oraz zakup 
ksi'lzek, czasopisrn itp., 

j) wspolpraca z wlasciwyrni korn6rkarni organizacyjnyrni przy przygotowywaniu 
postQpowan 0 udzielenie zarn6wien publicznych, w szczeg6lnosci sporz'ldzanie 
projekt6w urnow, 

k) przechowywanie oryginalow urn6w dotycz'lcych zarnowien publicznych, 
1) prowadzenie postQpowan 0 udzielenie zarn6wien publicznych, w tyrn zarn6wien na 

sporz'ldzenie studi6w, planow rniejscowych oraz zrnian tych dokurnentow, a takze 
innych opracowan specjalistycznych - we wsp61pracy z innyrni kornorkarni 
organizacyjn yrni Pracowni, 

rn) opiniowanie spraw zwi'lzanych z udzie1aniern zarnowien publicznych, do ktorych nie 
stosuje siQ przepis6w ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zarn6wien publicznych. 

§ 18. Do zadan Zespolow Projektowych Nr 1- Nr 7 nalezy: 
1) sporz'ldzanie rniejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, studiurn 

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego rniasta Lodzi i ich zrnian 
oraz wykonywanie czynnosci forrnalno-prawnych zwi'lzanych z uchwaleniern tych 
dokurnentow; 

2) koordynacja i wykonywanie opracowan z zakresu dziedzictwa kulturowego i zabytkow 
oraz dobr kultury wsp6lczesnej dla rniejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego, studiurn uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego 
rniasta Lodzi oraz ich zrnian; 

3) koordynacja, wykonywanie czynnosci forrnalno-prawnych oraz nadzor nad realizacj'l 
urn6w dotycz'lcych wykonywanych przez wykonawcow zewnQtrznych opracowan 
specjalistycznych do sporz'ldzanych w Pracowni rniejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego, studiurn uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego 
rniasta Lodzi oraz ich zrnian; 



4) sporz'ldzanie analiz zasadnosci przyst'lPienia do sporz'ldzenia planow miejscowych oraz 
ich zmian; 

5) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie real izacj i miejscowych planow 
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan kierunkow 
zagospodarowania przestrzennego miasta; 

6) wspolpraca z Oddzialem W spomagania Projektowania w zakresie sporz'ldzania 
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi; 

7) wspolpraca z Zespolem Prawnyrn w zakresie forrnulowania merytorycznych warunkow 
udzielenia zamowlenia na prace zwi'lzane ze sporz'ldzeniem opracowan 
specjalistycznych na potrzeby wykonywanych miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego 
miasta Lodzi oraz ich zmian; 

8) prowadzenie czynnosci zwi'lzanych ze wspolprac'l z organi zacj ami samorz'ldu 
zawodowego urbanistow i architektow oraz osrodkami naukowyrni zajmuj'lcymi sit'( 
zagadnieniami planowania przestrzennego. 

§ 19. Do zadan Zespolu Finansowo-Ksit'(gowego nalezy: 
1) prowadzenie gospodarki finansowej Pracowni zgodnie z ustaw'l z dnia 29 wrzesma 

1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613) i zakladowyrn planem kont; 
2) opracowywanie projektow planow finansowych zwi'lzanych z dzialalnosci'l Pracowni 

oraz prowadzenie sprawozdawczosci finansowej; 
3) prowadzenie ewidencji maj'ltkowej i ksit'(gowej oraz ksit'(gowosci materiatowej Pracowni; 
4) 	 rozliczanie oraz ksi{(gowanie wynikow inwentaryzacji; 
5) 	 zapewnienie terrninowych rozliczen finansowych z innyrni podmiotami gospodarczyrni, 

prowadzenie windykacji naleznosci; 
6) 	 kontrola dokumentacji finansowej pod wzglt'(dem forrnalno-rachunkowyrn; 
7) 	 sporz'ldzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan budzetowych; 
8) 	 sporz'ldzanie list wyplat wynagrodzen pracownikow Pracowni; 
9) 	 rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz skladek na ubezpieczenia 

spoleczne i zdrowotne pracownikow; 
10) prowadzenie spraw zwi'lzanych z ubezpieczeniem pracownikow; 
II) sprawowanie obslugi finansowej Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej 

w Lodzi. 

§ 20. Do zadan Zespolu Prawnego nalezy: 
1) 	 wydawanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa; 
2) 	 opiniowanie problemow prawnych dotycz'lcych rozwi'lzan zawartych w projektach 

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan 
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian; 

3) 	 prowadzenie spraw w imieniu Pracowni, Miasta Lodz i jego organow przed polskimi 
organami wyrniaru sprawiedliwosci i administracji publicznej, w sprawach wynikaj'lcych 
ze statutowych zadan Pracowni. 



Rozdzial6 

Obsluga interesantow 

§ 21. I. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani S'l w czasie godzin 
pracy Pracowni. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow. 

2. Dyrektor oraz zast~pcy Dyrektora przyjmuj'l interesantow w kazdy wtorek 
w oznaczonym czaSle pracy. 

3. Czas pracy Pracowni okreSla Regulamin pracy. 

§ 22. I. Kazdemu przysluguje prawo dost~pu do informacji publicznej. 
2. Udost~pnianie informacji publicznej i dokumentow urz~dowych odbywa si~ 

w oparciu 0 powszechnie obowi'lzuj'lce przepisy, z uwzgl~dnieniem trybu post~powania 
obowi'lzuj'lcego w Pracowni, okreslonego odr~bnymi przepisami. 

Rozdzial7 

Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 23. I. Do podpisu Dyrektora zastrzega si~: 
I) 	 dokumenty kierowane do Prezydenta; 
2) 	 wewn~trzne akty normatywne; 
3) pelnomocnictwa i upowaznienia; 
4) 	 protokoly 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 Przewodnicz'lcego Rady Miejskiej w Lodzi; 
6) parafowanie projektow odpowiedzi udzielanych przez Prezydenta, w szczegolnosci na 

interpelacje radnych; 
7) korespondencj~ i inne dokumenty, ktore kazdorazowo Dyrektor zastrzegl do swojego 

podpisu. 
2. Zast~pcy Dyrektora podpisuj'l dokumenty i pisma dotycz'lce zakresu powierzonych 

im zadan i kompetencji, za wyj'ltkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora. 
3. Zastrzezenia, 0 ktorym mowa w ust. 1 nie stosuje si~ w sytuacjach, 0 ktorych mowa 

w § 9 regulaminu. 

§ 24. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub jego Zast~pcow powinny 
bye uprzednio zaparafowane przez: 
1) 	 pracownika przygotowuj'lcego dokument; 
2) 	 bezposredniego przelozonego pracownika, 0 ktorym mowa w pkt 1; 
3) 	 radc~ prawnego - w przypadku projektow wymagaj'lcych opinii prawnej; 
4) 	 Glownego Ksi~gowego, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowi'lzanie finansowe dla 

Pracowni. 



Rozdzial8 

Obieg dokumentow 

§ 25. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonujq kom6rki organizacyjne Pracowni we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokument6w finansowo-ksittgowych okreslajq odrttbne przepisy. 
3. Organizacjtt prac kancelaryjnych Pracowni, obieg korespondencji i dokument6w, 

a takze spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostttpniania 
materia16w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajq odrttbne przepisy. 

Rozdzial9 

Postanowienia koncowe 

§ 26. Poszczeg6lne kom6rki organizacyjne oraz pracownicy Pracowni wsp6lpracujq 
ze sobq przy wykonywaniu powierzonych im zadan. 

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

§ 28. Organizacjtt i porzqdek pracy w Pracowni okresla regulamin pracy. 

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