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L.

Postanowienia ogo6lne

§1.1. Pracownia Planowania Przestrzennego w Piotrkowie Trybunalskim zwana dalej

,.Pracownig” jest jednostka budzetowa powotang Uchwala Nr XVIII/260/04 Rady Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 24 marca 2004r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwa ,,Pracownia Planowania Przestrzennego™ i przyjecia jej statutu
( Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 117, poz. 1053 ze zmianami).

2. Zakres dzialania Pracowni okresla statut stanowiacy zalacznik do wymienionej wyzej

uchwaly.

§2. Regulamin Organizacyjny Pracowni Planowania Przestrzennego w Piotrkowie

Trybunalskim, zwany dalej ..Regulaminem”, okre$la zasady funkcjonowania Pracowni

oraz zakresy dzialania komorek organizacyjnych.

§3. Regulamin okresla:

a) zasady funkcjonowania i struktur¢ organizacyjng Pracowni,
b) zadania komorek organizacyjnych,
C) organizacj¢ pracy,

d) postanowienia koncowe.

I1. Zasady funkcjonowania.

§4.1. Pracg Pracowni kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy i Gléwnego Ksiegowego

oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Dyrektor reprezentuje Pracownie na zewnatrz. ‘

3. Dyrektor ~wykonuje wobec pracownikow Pracowni czynnosci pracodawcy
W rozumieniu przepisow prawa pracy.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni jego Zastepca.

5. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne i postanowienia w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej na mocy upowaznienia Rady Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 5 paZdziernika 2005 r. ( Uchwata Nr XLI/710/05 —
dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 327, poz. 2988 ze zmianami).

6. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce i innych pracownikéw do wydawania w jego
imieniu decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne;j.

§5. Pracownia dziala na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2013 poz. 594

ze zm.).



b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014r. poz. 1202).

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2008r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r, poz. 885
Ze Zm.).

d) ustaw kompetencyjnych,

e) statutu,

f) niniejszego regulaminu.

§6. Do kompetencji Dyrektora i jego Zastepcy nalezy:

a) dysponowanie, na podstawie zatwierdzonego planu finansowego, $rodkami
pieni¢znymi,

b) dokonywanie, w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego, czynnosci powodujacych zobowigzania pieniezne dla
Pracowni,

c¢) wydawanie zarzadzen wewnetrznych umozliwiajacych prawidlowe funkcjonowanie
Pracowni i wykonywanie zadan statutowych.

III. Struktura organizacyjna Pracowni.

§7.1. Strukture organizacyjng Pracowni tworza Zespoly i stanowiska samodzielne.

2. Integralng cz¢s$¢ Regulaminu stanowi Schemat Organizacyjny Pracowni.

3. W skifad Pracowni wchodza:

a) Dyrektor Pracowni,

b) Zastepca Dyrektora,

c) Glownego Ksiegowego,

d) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowe;j,

e) Zespot Obstugi Administracyjno — Technicznej,

f) Zespot Planow Miejscowych i Analiz.

4. Pracg Zespoldw kieruja Kierownicy.

5. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikow okresla bezposredni przetozony.

§8.1. Czas pracy na jednym stanowisku wynosi 40 godzin tygodniowo i jest rozlozony na
pig¢ dni w tygodniu. Poczatek pracy ustala sie na godzine 7.30, koniec na godzine
15.30. W czwartki Pracownia czynna jest w godzinach 7.30 — 18.00.

2. Pracownik zobowiazany jest do potwierdzenia:

a) obecnos¢ w pracy — podpisem na liscie obecnosci,

b) wyjscia shuzbowego — wpisem w ksigzce wyjs¢ stuzbowych z podaniem czasu

1 miejsca, umozliwiajac kontakt stuzbowy, oraz podpisem.



§9.1. Zasady wynagradzania pracownikéw Pracowni okresla regulamin wynagradzania.

2. Przeszeregowania 1 awanse pracownikdw mozliwe sg w ramach posiadanych srodkow

Finansowych.

§10. Obowiazki pracownikéw Pracowni okreslaja w szczegolnosci:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r.

poz. 1202),

b) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2014r. poz. 1502, 1662),
¢) indywidualne zakresy obowigzkow pracownikow ustalone przez bezposrednich
przetozonych i zatwierdzonych przez Dyrektora.

IV. Zakres zadan Pracowni.

§11.1. Zastgpca Dyrektora wydaje decyzje administracyjne i  postanowienia
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na mocy upowaznienia
Dyrektora Pracowni.

2. Zastgpca Dyrektora wnioskuje o przyznanie premii Kierownikom Zespolow
1 Glownemu Ksiegowemu.

3. W czasie nieobecnosci  Dyrektora Pracowni, wszystkie czynnosci wykonuje
Zastepca.

§12. Gléwny Ksiggowy inicjuje i koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania srodkow
finansowych dla budzetu Pracowni, zapewnia prawidtows realizacje budzetu jednostki,
nadzoruje 1 koordynuje wykonywanie zadan finansowych objetych budzetem.

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezg w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planéw finansowych Pracowni,

b) prowadzenie urzadzen oraz biezgcej ewidencji finansowo-ksiegowej,

¢) prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych,

d) prowadzenie dokumentacji ksiggowej majatku bedacego na stanie Pracowni —
wycena skladnikéw majatkowych w arkuszach spiséw z natury oraz sporzadzanie
zestawien zbiorczych,

€) uzgadnianie i rozliczanie naleznosci oraz zobowigzan finansowych,

f) prowadzenie rozliczen bankowych i podatkowych,

g) instruktaz oraz kontrola formalna 1 rachunkowa dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych wedlug zasad i terminéw okreslonych

w przepisach i instrukcjach dla urzedéw statystycznych i jednostki nadrzednej,



§13.

§14.

)
k)

D)

biezace rozliczanie srodkow budzetowych otrzymanych na dziatalno$é¢ Pracowni,
opracowanie instrukcji obiegu dokumentow dotyczacych gospodarki finansowe;j,
windykacja wszystkich naleznosci, w tym wynikajacych z wydatkowanych przez
Pracowni¢ decyzji administracyjnych,

ksiggowanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz naliczanie

naleznych odpisow z ww. Funduszu,

m) nadzér nad stanowiskiem ds. finansowo-osobowych oraz stanowiskiem ds. obstugi

finansowo-ksiggowe;.

Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej zajmuje si¢ prowadzeniem spraw

finansowo-ksiggowych pracownikow i Pracowni powierzonych przez Dyrektora

Pracowni, a szczegodlnoscei:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

prowadzenie urzgdzen ksiggowych oraz biezacej ewidencji finansowo- ksiegowej,
prowadzenie rejestru umow,

sporzadzanie list ptac i innych list platniczych oraz wynagrodzen dla pracownikow
Pracowni oraz zapewnienie prawidlowego i terminowego przebiegu wyplat,
naliczanie $wiadczen ZUS oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,
kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytur i rent w zakresie finansowym,
rozliczanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej.

Stanowisko ds. finansowo-osobowych zajmuje si¢ prowadzeniem spraw osobowych

pracownikow Pracowni oraz prowadzeniem spraw finansowych powierzonych

przez Dyrektora Pracowni, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

prowadzenie zaopatrzenia materialowego,

prowadzenie kasy

prowadzenie rejestru zasobu bibliotecznego,

prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu stosunku pracy, $wiadectw pracy, opinii,
przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bhp i p.poz.,

kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytur i rent we wspolpracy
z Glownym Ksiggowym,

opracowywanie wnioskow w sprawie odznaczen i ustalanie uprawnien do nagrod

jubileuszowych dla pracownikéw Pracowni,



§i4

1) ustalanie i aktualizacja uprawnien pracownikéw do dodatkéw stazowych, podstawy
do wymiaru urlopéw oraz sporzadzanie planéw urlopéw i wystawianie kart
urlopowych,

J) prowadzenie i aktualizacja kartoteki osobowej,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdow Pracowni,

1) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencii.

Zespot Obstugi Administracyjno — Technicznej zapewnia prawidlows organizacje

Pracowni, obstugg kancelaryjna, obstuge interesantow, obstuge prawna oraz obstuge

administracyjng przy prowadzonych postepowaniach w sprawie ustalenia

warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, prowadzi rejestry zarzadzen,
decyzji i postanowien oraz innych spraw powierzonych przez Dyrektora Pracowni.

W sklad Zespotu Obstugi Administracyjno — Technicznej wchodza:

a) Stanowisko informatyka,

b) Stanowiska obstugi sekretariatu ( sekretarka, pomoc administracyjna)

¢) Stanowisko ds. prawnych,

d) Stanowiska ds. postgpowan ustalajacych warunki zabudowy i zagospodarowania
terenu,

e) Kierownik Zespotu.

Do zadan stanowisk obstugi sekretariatu w szczegélnoscei nalezy:

a) przyjmowanie, rejestracja i ekspedycja korespondencji’

b) obstuga urzadzen biurowych (  kserokopiarki, niszczarki, fax, telefon,
komputer itp.),

¢) prowadzenie rejestrow spraw wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Pracowni,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zarzadzen pokontrolnych, skarg
i wniosk6w oraz przekazywanie informacji o ich wykonywaniu,

e) prowadzenie archiwum Pracowni,

f) nadzér nad utrzymaniem czystosci obiektu,

g) przyjmowanie oplat skarbowych.

Stanowisko ds. prawnych zajmuje sie obstugg prawna Pracowni. Do zadan stanowiska ds.

prawnych w szczegélnosci nalezy:

a) Udzielanie porad 1 opinii oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
a dotyczacych: |

- wydawania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,



- zawarcia uméw cywilnoprawnych,

- nawiazywania i rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy.

- decyzji administracyjnych i postanowien w indywidualnych sprawach,
- umorzenia wierzytelnosci,

- zgloszonych roszczen,

- nadzor nad egzekucja naleznosci,

- spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi.

b) Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Pracowni w postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

c) Informowanie Zespoléw 1 stanowisk samodzielnych w pracowni o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym oraz zaistnialych uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

d) Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie ugody w sprawach
majatkowych,

e) Nadzor nad procedurg zamdowien publicznych.

Do zadan stanowiska informatyka w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Pracowni,

b) obstuga newralgicznych urzadzen informatycznych,

¢) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej Pracowni,

d) utrzymanie w sprawnosci technicznej sprz¢tu informatycznego i zainstalowanego
oprogramowania,

e) administrowanie siecig komputerows,

f) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych,

g) nadzor nad procedurami bezpieczenstwa,

h) archiwizacja danych informatycznych,

i) Organizowanie i prowadzenie niezbednych szkolen wewnetrznych w zakresie
oprogramowania i obshugi sprzetu,

j) Wwspolpraca w tworzeniu i aktualizacji strony internetowej Pracowni,

k) wspolpraca z Urzgdem Miasta w zakresie aktualizacji i zapewnienia integralnosci
danych.

Do zadan stanowisk ds. postgpowan ustalajgcych  warunki  zabudowy

1 zagospodarowania terenu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie procedury formalno-prawnej niezbgdnej do przygotowania decyzji

o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu,



§16.

b) przekazywanie odpisow wydanych decyzji Prezydentowi Miasta,
c) przygotowanie projektow decyzji,
- 0 zmianie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
- 0 odmowie ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
- 0 przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,
d) przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu wygasni¢cia decyzji
o warunkach zabudowy, jezeli inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe,
lub gdy dla terenu objetego wnioskiem uchwalono plan miejscowy, ktorego
ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji,
€) przygotowywanie projektow decyzji o umorzeniu postgpowania,
f) przygotowywanie postanowien o zawieszaniu postgpowania w przypadkach
okreslonych w obowigzujacych przepisach,
g) prowadzenie rejestru wydanych decyzji i postanowien,
Do zadan Kierownika Zespotu Obstugi Administracyjno — Technicznej w szczegdlnosci
nalezy:
a) nadzor nad caloksztaltem postgpowan prowadzacych w Zespole,
b) zapewnienie terminowej 1 prawidtowej realizacji zadan,
c¢) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie przepisow,
d) opracowanie projektéw odpowiedzi na interpelacj¢, wnioski oraz skargi i wnioski
w sprawach nalezgcych do wlasciwosci komorki organizacyjnej,
e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan prowadzonych przez Zespoét.
Zespdt Planow Miejscowych i Analiz koordynuje prace zwigzane z Kkierunkami
zagospodarowania przestrzennego miasta Piotrkowa Trybunalskiego tworzgc polityke
przestrzenng miasta poprzez opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, opracowania strategii nabywania i zbywania nieruchomosci gminnych
1 Skarbu Panstwa oraz poprzez wykonywanie analiz funkcji 1 cech zabudowy
1 zagospodarowania terenu jako elementow decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu.
W sklad Zespotu Planéw Miejscowych 1 Analiz wchodzg:
a) Kierownik Zespotu,
b) Stanowiska ds. strategii gospodarowania nieruchomosciami na terenie miasta,
¢) Stanowiska ds. sporzadzania planéw miejscowych,
d) Stanowisko ds. prowadzenia procedur planistycznych,

e) Stanowisko ds. analiz zagospodarowania przestrzennego,



f) Stanowisko ds. podzialéw nieruchomosci i tzw. rent planistycznych,

g) Stanowisko ds. analiz funkecji i cech zabudowy i zagospodarowania terenu jako
elementéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Do zadan Kierownika Zespotu Planow Miejscowych i Analiz w szczegdInosci nalezy:

a) kierowanie Zespotem,

b) zapewnienie terminowej i prawidtowej realizacji zadan,

¢) wykonywanie opracowan studialnych i analitycznych niezbednych do ksztaltowania
przestrzeni,

d) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenow dla potrzeb decyzji
podejmowanych przez Prezydenta Miasta,

e) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski oraz skargi i wnioski
w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizaéyjnej.

Do =zadan ds. strategii gospodarowania nieruchomosciami na terenie miasta

w szczegoOlnosci nalezy:

a) opracowanie opinii dot. terendéw przeznaczonych przez gmin¢ do zbycia,

b) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenow dla potrzeb decyzji
podejmowanych przez Prezydenta Miasta,

c) przygotowywanie projektow polityki i strategii gospodarowania nieruchomosciami
gminnymi i Skarbu Panstwa,

d) analiza kierunkéw nabywania i zbywania nieruchomosci na terenie miasta,

e) monitorowanie kierunkéw rozwoju stref mieszkaniowych, przemystowych oraz
terenow zielonych,

f) opracowywanie koncepcji tworzenia zasobow gruntéw gminnych w oparciu
o zalozenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

g) udzial w opracowaniach planistycznych.

Do =zadan stanowisk ds. sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego w szczegdlnosci naleza:

a) opracowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub ich
zmian ( w formie opisowe;j i graficznej),

b) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terendw,

¢) wykonywanie opracowan studialnych i analitycznych niezbednych do ksztaltowania
przestrzeni,

d) sporzadzanie prognozy oddzialywania planéw na $rodowisko,



€) przygotowywanie wnioskOw wraz z niezbednymi materialami w sprawie wyrazenia
zgody na zmian¢ przeznaczenia gruntdw rolnych i lesnych na cle nierolnicze
1 nieledne,

f) analiza wnioskow i uwag zlozonych do projektu miejscowego planu,

g) prowadzenie obshugi mieszkanicow w okresie wylozenia projektu planu do
publicznego wgladu.

Do zadan stanowiska ds. prowadzenia procedur planistycznych w szczegdlnosci nalezy:

a) przygotowanie materialow 1 danych do sporzgdzania studium uwarunkowan
i kierunkéw  zagospodarowania  przestrzennego,  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego i innych opracowan planistycznych,

b) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Miasta
1 Prezydenta Miasta,

c) obstuga formalno-prawna opracowywanych miejscowych planéw i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zméwienia w zakresie opracowan
planistycznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) wspotudzial w analizie wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

f) obstuga ludnosci w procesie opracowania planéw miejscowych,

g) obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektoniczne;j.

Do zadan stanowiska ds. analiz zagospodarowania przestrzennego w szczegolnosci

nalezy:

a) sporzgdzanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) archiwizacja opracowan planistycznych,

¢) sporzgdzanie opinii o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektu
lub jego czgsci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

d) sporzadzanie opinii i wytycznych do porzadkowania przestrzeni urbanistycznych.

Do zadan stanowiska ds. podzialéow nieruchomosci i tzw. rent planistycznych

w szczegolnosci nalezy:

a) przygotowywanie postanowien opiniujacych projekty podzialéw nieruchomosci,



b) prowadzenie postepowan administracyjnych dot. ustalania wysokosci oplaty z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiana,

7. Do zadan stanowisk ds. analiz funkeji i cech zabudowy i zagospodarowania terenu jako
elementéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w szczegdlnosci
naleza:

a) opracowywanie analiz architektoniczno-urbanistycznych niezbednych do ustalenia
warunkow zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) wspotudzial w opracowywaniu projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i innych opracowan planistycznych.

V . Organizacja pracy Pracowni.
§17. Dziatalno$¢ wewngtrzng Pracowni reguluje Dyrektor w drodze wydawania zarzadzen lub

Polecen stuzbowych, w szczegolnosci w sprawach:

a) regulaminu pracy,

b) regulaminu wynagradzania pracownikow,

c) zasad dysponowania funduszem socjalnym,

d) zasad opracowania ewidencji i realizacji aktow prawnych,

e) obiegu dokumentow,

f) realizacji zamowien publicznych,

g) zasad planowania,

h) kontroli zarzadcze;j.

§18.1. Pracownicy Pracowni wykonuja zadania i obowiazki okreslone w indywidualnych
zakresach czynnosci oraz wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu.
2. Pracownik  Pracowni  zobowigzany jest wykonywa¢ prace  sumiennie
i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy, a w szczegolnosci:
a) Przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob efektywny,
b) Dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikoéw i przejawia¢ w tym celu
inicjatywe,
c) Przestrzegac postanowien regulaminu organizacyjnego,
d) Przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
€) Dba¢ o dobro Pracowni, chroni¢ jej mienie.
§19. Do projektéw uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach

zwigzanych z dziatalnoscig Pracowni stosuje sie zasady i tryb postepowania okreslony



w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta.
VI. Przepisy koncowe.
§20. Zmiany do niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzone w drodze zarzadzenia

Dyrektora Pracowni Planowania Przestrzennego i wchodza w zycie z dniem podpisania.

DYRE R
Pragowni Planowania Przestyzénnego
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