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Zarzadu Wojewodztwa £ odzkiego

z dnia .48 D8:2008 . e

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Biura Planowania Przestrzennego
Wojewddziwa todzkiego w Lodzi

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1858r. 0 samorzgdzie
wojewodztwa (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.), w zwigzku z § 8 statutu Biura
Planowania Przestrzennege Wojewddziwa Lodzkiege nadanege uchwaty nr 43/99 Zarzadu
Wojewddztwa Lodzkiege z dnia 12 kwietnia 1298 r., zmienionego uchwata nr 21% Zarzgdu
WojewGdziwza tidzkiego z dnia 16 sierpnia 198971 -~

Zarzad Wojewodziwa Lodzkiego
uchwala, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza Regutamin Qrganizacyjny Biura Planowania Przestrzennegoe Wojewddziwa
t 6dzkiego w Lodzi, stanowiacy zalacznik do uchwaly.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza Dyrektorowi BiuraPianowania Przestrzennego Wojewodziwa
t odzkiego w kodzi .

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podiscia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO WOJEWODZTWA LODZKIEGO
W LOoDZzi

I Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Biura Planowania Przestrzennego Wojewodztwa
tédzkiego w todzi, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1. zasady kierowania Biurem Planowania Przestrzennego Wojewddztwa t.édzkiego
w todzi, zwanego dalej ,Biurem?,
2. strukture organizacyjng Biura,

3. zakres dziatania komorek organizacyjnych Biura.

§ 2.
1. Biuro jest wojewddzkg samorzgdowg jednostkg budzetowg dziatajacg na
podstawie statutu nadanego uchwatg Nr 43/99 Zarzadu Wojewddztwa t.édzkiego
z dnia 12 kwietnia 1999 r.
2. Pracownicy Biura sg pracownikami samorzgdowymi zatrudnianymi na podstawie
umowy o prace.
§ 3.

Nadzor nad dziatalnoscig Biura sprawuje Zarzad Wojewddztwa t.odzkiego.

1. Zasady kierowania Biurem.

§4.
Dziatalnoscig Biura kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i gtbwnego
ksiegowego.

W czasie nieobecnos$ci dyrektora praca Biura kieruje zastepca dyrektora.



§ 5.

Do kompetenciji dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:

2B

organizowanie pracy Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowania Biura,
ustalanie plandéw pracy Biura ,

prowadzenie polityki finansowej i dysponowanie sSrodkami finansowymi,
prowadzenie polityki personalnej i wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy w stosunku do pracownikow Biura,

7. wydawanie zarzadzen,

8. udzielanie pethomocnictw i upowaznien,

9. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez ustawy, statut

Biura oraz uchwaty Sejmiku i Zarzadu Wojewodztwa todzkiego.

§ 6.

Zastepca dyrektora koordynuje i nadzoruje dziatalnosc Biura w zakresie realizaciji

zadan Biura ujetych w rocznym planie pracy, a w szczegolnosci:

—

BN

. analizuje przepisy prawne w zakresie dziatalnosci Biura,

przydziela tematy opracowan poszczegdlnym pracowniom,

kieruje przeptywem informacji i materiatow miedzy pracowniami,

sprawuje systematyczny nadzor nad realizacjg planu pracy, podejmujgc dziatania
zapobiegawcze w razie wystgpienia zagrozen w terminowej realizacji planu,

sporzadza sprawozdania z realizacji planu pracy.

§7.

Gtowny ksiegowy odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg oraz realizacje

budzetu Biura oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Biurze,

a w szczegolnosci:

1.
2.

opracowuje projekt planu finansowego Biura i jego zmian,
dokonuje kontrasygnaty czynnos$ci prawnych, z ktérych wynika zobowigzanie

finansowe,

3. prowadzi kontrole wstepng operacji gospodarczych dokonywanych w Biurze,

4. analizuje wykonanie planu finansowego,

5. sporzadza sprawozdania finansowe,



6. organizuje i nadzoruje prawidtowy obieg i kontrole dokumentéw ksiegowych,

7. organizuje i nadzoruje prace Zespotu Finansowego

1.

Struktura organizacyjna Biura.

§ 8.

. Komérkami organizacyjnymi Biura sg pracownie, zespoty i samodzielne

stanowiska.

. W sktad Biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne , uzywajgce

wymienionych symboli:

1) Generalny Projektant -
2) Radca Prawny -
3) Pracownia Zagospodarowania Terendéw Zurbanizowanych -
4) Pracownia Zagospodarowania Terenow Otwartych -
5) Pracownia Transportu i Infrastruktury Technicznej -
6) Pracownia Monitoringu -
7) Stanowisko ds. Opiniowania Planéw Miejscowych i Studiow -
8) Zespot Administracyjny -

9) Zespot Finansowy -

GP
RP
PZ
PO
PT
PM
SO
ZA
ZF

Podporzgdkowanie komorek organizacyjnych dyrektorowi , zastepcy dyrektora

i gtdbwnemu ksiegowemu okresla schemat struktury organizacyjnej stanowigcy

zatacznik do Regulaminu.

§ 9.

. Pracg komorek organizacyjnych wymienionych w § 8 ust.2 pkt. 3-8 kierujg

kierownicy. W komorkach tych mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcow

kierownikow.

2. Pracg Zespotu Finansowego kieruje gtéwny ksiegowy.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jej praca kieruje

zastepca kierownika lub wyznaczony pracownik.



V. Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 10.

Do zakresu dziatania Generalnego Projektanta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie, nadzér i koordynacja realizacji opracowan studialnych i projektowych
wykonywanych w Pracowniach: Zagospodarowania Terendw Zurbanizowanych,
Zagospodarowania Terenéw Otwartych oraz Transportu i Infrastruktury
Technicznej,

2) aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

3) ocena zgodnos$ci opracowan planistycznych z planem zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa,

4) koordynacja prac zwigzanych z zadaniami dla realizacji ponadlokalnych celéw

publicznych.

§ 11.

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoci:

1) opracowywanie lub opiniowanie projektéw zarzgdzen dyrektora Biura,

2) opracowywanie lub opiniowanie projektéw aktow prawnych administracji
publicznej,

3) opiniowanie projektdw umow i porozumien,

4) udzielanie pomocy prawnej w zakresie stosowania i interpretacji przepiséw
prawnych,

5) petnienie zastepstwa sgdowego.

§12.

Do zakresu dziatania Pracowni Zagospodarowania Terenow Zurbanizowanych

nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzgdzanie opracowan studialnych i projektowych dla terenéw
zurbanizowanych oraz innych opracowan z zakresu demografii, sieci osadniczej
wojewodztwa, sSrodowiska kulturowego i infrastruktury spotecznej,

2) sporzadzanie opracowan planistycznych dla obszaru metropolitalnego, terenéw
stykéw wojewddztw i innych opracowan problemowych,

3) prowadzenie analiz i wykonywanie opracowan zwigzanych z programami

i koncepcjami krajowymi w zagospodarowaniu przestrzennym,



4)

o)

6)

8)

aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa w zakresie
wymienionym w pkt. 1 niniejszego paragrafu,

ocena zgodnosci opracowan planistycznych z planem zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa ,

prowadzenie analiz i realizacja opracowan wynikajgcych z programéw
wojewoddzkich w zakresie wymienionym w pkt. 1 niniejszego paragrafu,
koordynacja problematyki zwigzanej z zadaniami dla realizacji ponadlokalnych
celéow publicznych na terenach zurbanizowanych,

opiniowanie projektéw opracowan planistycznych z obszaru wojewdédztwa

w zakresie demografii, sieci osadniczej wojewddztwa, sSrodowiska kulturowego

i infrastruktury spoteczne;j.

§ 13.

Do zakresu dziatania Pracowni Zagospodarowania Terendéw Otwartych nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

sporzadzanie opracowan studialnych i projektowych dla terenéw otwartych
oraz innych opracowan z zakresu Srodowiska przyrodniczego, rolnictwa oraz
turystyki i rekreacji,

sporzgdzanie opracowan planistycznych problemowych wynikajgcych

z programow i koncepcji krajowych w zagospodarowaniu przestrzennym,

dla teren6éw otwartych,

aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa w zakresie
wymienionym w pkt. 1 niniejszego paragrafu,

ocena zgodnosci opracowan planistycznych z planem zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa w zakresie wymienionym w pkt. 1 niniejszego
paragrafu,

koordynacja problematyki zwigzanej z zadaniami dla realizacji ponadlokalnych
celow publicznych na terenach otwartych,

prowadzenie analiz i realizacja opracowan wynikajacych z programow
wojewddzkich w zakresie wymienionym w pkt. 1 niniejszego paragrafu,
opiniowania projektow opracowan planistycznych z obszaru wojewddztwa

w zakresie srodowiska przyrodniczego, rolnictwa oraz turystyki i rekreacji.



§ 14.

Do zakresu dziatania Pracowni Transportu i Infrastruktury Technicznej nalezy:

1)

3)

4)

5)

6)

sporzgdzanie opracowan studialnych i projektowych, z zakresu sieci drogowej
i kolejowej, komunikaciji zbiorowej, transportu intermodalnego i infrastruktury
technicznej,

prowadzenie analiz i wykonywanie opracowan zwigzanych z programami

i koncepcjami krajowymi i wojewodzkimi, w zakresie transportu i infrastruktury
technicznej,

aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa i ocena
zgodnosci opracowan planistycznych z tym planem w zakresie wymienionym
w pkt. 1 niniejszego paragrafu,

analiza strategii rozwojowych i opracowan studialnych gmin i powiatéw
samorzgdowych wojewoddztwa dotyczgcych transportu i infrastruktury technicznej,
koordynacja problematyki zwigzanej z zadaniami dla realizacji ponadlokalnych
celéw publicznych w zakresie transportu i infrastruktury technicznej,
opiniowanie projektéw opracowan planistycznych z obszaru wojewddztwa

w zakresie transportu i infrastruktury technicznej.

§ 15.

Do zakresu dziatania Pracowni Monitoringu nalezy:

1)

2)

monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym w oparciu o plan
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, studia uwarunkowan

i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miast i gmin i plany miejscowe
z obszaru wojewodztwa,

prowadzenie analiz w zakresie gospodarki przestrzennej i planowania
przestrzennego w gminach i powiatach wojewodztwa,

opracowywanie i udostepnianie informacji z zakresu planowania przestrzennego
i gospodarki przestrzennej z obszaru wojewddztwa,

prowadzenie archiwum Biura, skfadnicy map i materiatéw kartograficznych
oraz udostepnianie materiatéw dla potrzeb realizacji opracowan planistycznych,
zarzadzanie i administrowanie logiczng siecig komputerowg Biura, sprzetem

komputerowym i oprogramowaniem .



§ 16.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Opiniowania Planéw Miejscowych i Studiow

nalezy w szczegoélnosci:

1) koordynacja prac nad sporzgadzaniem materiatéw do studidw uwarunkowan
i Kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin,

2) opracowywanie opinii do projektow studiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin,

3) opracowywanie wnioskow i opinii do projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin,

4) przygotowywanie opinii i wnioskéw do podpisu dyrektora Biura,

5) organizacja posiedzen zespotu ds. opiniowania .

§ 17.

Do zakresu dziatania Zespotu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego Biura i jego zmian,

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej,

3) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia srodkéw finansowych,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) regulowanie naleznosci zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami oraz
prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

6) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikéw,

7) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
podatku dochodowego od os6b fizycznych.

8) wystawienie zaswiadczen o zarobkach dla aktualnych i bytych pracownikow
w celu naliczenia kapitatu poczatkowego lub ustalenia prawa do emerytury albo
renty,

9) prowadzenie obstugi kasowej Biura,

10)prowadzenie obstugi kont bankowych Biura.

§ 18.
Do zakresu dziatania Zespotu Administracji nalezy:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Biura, w tym opracowywanie dokumentow

okreslajacych organizacje i funkcjonowanie Biura, przygotowywanie projektéw



i prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora Biura, regulamindw, instrukcji
i innych aktéw normatywnych,

2) organizowanie pracy biurowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

3) obstuga organizacyjna narad i zebran,

4) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci urzedowych,

5) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych
zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy pracownikéw
Biura,

6) przygotowywanie i ewidencja umoéw cywilnoprawnych,

7) obstuga sekretariatu Biura,

8) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji nadchodzgcej do Biura oraz
wysytanie korespondencji wychodzacej,

9) doreczanie korespondencji kierownikom komorek organizacyjnych po dekretac;i
przez dyrektora Biura,

10)prenumerata gazet i czasopism,

11)prowadzenie zbiorow Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego,

12)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych i ustawy
o ochronie danych osobowych ,

13)prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw wptywajacych do Biura,

14)prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w Biurze przez organy
uprawnione do kontroli,

15)zaopatrywanie Biura w sprzet, wyposazenie i materiaty biurowe,

16)organizowanie i nadzorowanie prac remontowych, napraw i konserwacji,

17)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia, programow
komputerowych oraz kart wyposazenia osobistego pracownikéw Biura,

18)nadzoér nad zabezpieczeniem mienia Biura ,

19)prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Biura,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i ubezpieczeniem samochodu
stuzbowego,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i eksploatacjq lokalu Biura,

22) organizowanie i ewidencja dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw i ich rodzin
oraz emerytow i rencistow bytych pracownikéw Biura,

23)wykonywanie kserokopii, Swiattokopii, bindowanie, laminowanie opracowan

planistycznych wykonywanych Biurze,



24)prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenhstwa i higieny pracy,

25)zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w lokalu Biura,

§19.
Szczegotowy podziat zadan miedzy pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci

powierzane przez dyrektora Biura na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych.

V. Postanowienia koncowe

§ 20.
1. Pisma wychodzgce na zewnatrz Biura podpisuje dyrektor Biura.
2. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi Biura powinny by¢ uprzednio
zaparafowane na kopii przez:
a) przygotowujacego je pracownika i kierownika komorki organizacyjnej,
b) zastepce dyrektora — w przypadku opiniowania planow miejscowych
oraz studiéw uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,
c) radce prawnego — w przypadku projektow aktéw prawnych oraz innych spraw
wymagajgcych opinii prawnej,
d) gtéwnego ksiegowego — gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie

finansowe (kontrasygnata).

§ 21.
1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin
Organizacyjny zatwierdzony przez Przewodniczgcego Zarzadu Wojewddztwa
tédzkiego

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2002 r.



