
ZARZl\DZENIE Nr A5'~5 NIII/19 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia 8 It'pGciJ-.. 2019 r. 

w sprawie okreslenia sposobu inicjowania i monitorowania projektow 0 charakterze 
inwestycyjnym w Urz~dzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach organizacyjnych. 

Na podstawie art. 30 ust.l i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!-dzie 
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwi,!-zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!-dzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. 1. Zarz,!-dzenie okresla spos6b 1ll1cJowania i monitorowania Projekt6w 
o charakterze inwestycyjnym w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach 
organizacyjnych. 

2. Proces inicjowania Projektu 0 charakterze inwestycyjnym powinien zostae 
przeprowadzony przed wprowadzeniem zadania do budzetu Miasta Lodzi. 

§ 2. W niniejszym zarz,!-dzeniu, obowi,!-zuj,!- nastypuj,!-ce skr6ty i definicje: 
1) Prezydent (PML) - Prezydent Miasta Lodzi; 
2) Wydzial ds. Zarz,!-dzania Projektami (ZPr) - Wydzial ds. Zarz,!-dzania Projektami 

w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi; 
3) Projekt - jednorazowe, niepowtarzalne, zlozone przedsiywziycie podejmowane w celu 

wytworzenia unikalnego produktu, dostarczenia unikalnej uslugi lub uzyskania 
unikalnego rezultatu realizowane przez powolany do tego celu zesp61 projektowy; 
Projekt powinien miee okreslony pocz,!-tek i okreslony koniec realizacji; Projekt moze 
skladae siy z kilku zadan inwestycyjnych if lub nieinwestycyjnych; 

4) Zadanie inwestycyjne - wyodrybniona czyse zakresu rzeczowego przedsiywziycia, 
stanowi,!-ca ograniczon,!- calose gospodarcz,!-, zdoln,!- po zakonczeniu i przekazaniu do 
eksploatacji uzyskae okreslony efekt uzytkowy; zadanie inwestycyjne jest podstawow'!
jednostk,!- stosowan,!- dla cel6w planistycznych, ewidencyjnych i rozliczeniowych; 
zadanie inwestycyjne moze funkcjonowae niezaleznie i zarazem przynosie konkretny 
wymiemy efekt, tzn. moze bye przekazane do uzytkowania przed zakonczeniem calego 
przedsiywziycia; 

5) Program - grupa powi,!-zanych ze sob,!- projekt6w, zarz,!-dzanych w spos6b 
skoordynowany w celu uzyskania korzysci niemozliwych do osi,!-gniycia poprzez 
zarz'!-dzanie poszczeg6lnymi projektami niezaleznie; Programy mog,!- obejmowae 
powi,!-zane zadania lez'!-ce poza zakresem poszczeg6lnych Projekt6w, a nawet czysciowo 
zadania nieprojektowe; 

6) Portfel Projekt6w - grupa projekt6w i program6w, niekoniecznie powi,!-zanych ze sob,!-, 
zarz,!-dzanych wsp6lnie po to, aby mozliwe bylo osi,!-gniycie cel6w strategicznych 
organlzacJl; 

7) Karta Projektu - formularz sluz'!-cy do zgloszenia Projektu do ZPr, zawieraj,!-cy 
podstawowe informacje 0 zglaszanym pomysle, takie jak zakres, ramy czasowe, 
szacunkowe koszty, itp.; 

8) Realizator - kom6rka organizacyjna Urzydu Miasta Lodzi lub miejska jednostka 
organizacyjna odpowiedzialna za realizacjy Projektu; 



9) Klient Projektu (KI) - kom6rka organizacyjna Urzydu Miasta Lodzi lub miejska 
jednostka organizacyjna odpowiedzialna za okreslenie potrzeb tych, kt6rzy byd~ 

wykorzystywae produkty Projektu; powinien zaproponowae cel Projektu, wraz 
z warunkami jakosciowymi produkt6w, kt6re musz~ bye spelnione by rozpoznae sukces 
Projektu; odpowiada za odbi6r funkcjonalny produkt6w prac, najczysciej r6wniez za 
uzytkowanie; 

10) Dostawca - dowolna strona, w tym r6wniez kom6rka organizacyjna Urzydu Miasta Lodzi 
lub miejska jednostka organizacyjna, uczestnicz~ca w realizacji Projektu lub Programu 
byd~ca odpowiedzialna za realizacjy zadan projektowych na potrzeby Projektu; 

§ 3. 1. Proces inicjowania Projektu 0 charakterze inwestycyjnym rozpoczyna siy od 
przygotowania przez Realizatora w formie Karty Projektu (zal~cznik Nr 1), informacji 
o planowanej inwestycji i przekazanie jej wersji elektronicznej do ZPr na adres 
projekty@uml.lodz.pl. Dyrektor ZPr moze rekomendowae wl~czenie propozycji do "Planu 
dla Osiedli". Od rekomendacji uzalezniony jest wyb6r dalszego trybu realizacji procesu . . . . 
lillcJowanla: 
1) w przypadku projekt6w nie objytych "Planem dla Osiedli", Realizator zbiera niezbydne 

opinie kom6rek organizacyjnych / miejskich jednostek organizacyjnych / sp61ek 
miejskich odpowiednich dla zakresu Projektu (zgodnie z zal~cznikiem Nr 2 do 
niniejszego zarz~dzenia); ZPr moze wyst~pie do Realizatora 0 zebranie dodatkowych 
opinii, jesli jest to uzasadnione charakterem Projektu; po otrzymaniu od Realizatora 
zebranych przez niego opinii ZPr przygotowuje rekomendacjy; przygotowana propozycja 
wraz ze zgromadzon~ dokumentacj~ zostaje przedstawiona do decyzji Prezydenta; 

2) w przypadku rekomendowania propozycji do "Planu dla Osiedli" ZPr przygotowuje tabely 
zbiorcz~ na podstawie Kart Projekt6w dla danego roku i przeprowadza konsultacje 
z odpowiednimi jednostkami; przygotowan~ rekomendacjy przedstawia Komitetowi 
Koordynacyjnemu ds. realizacji "Planu dla osiedli" a nastypnie do decyzji Prezydenta. 

2. Proces inicjowania Projektu 0 charakterze inwestycyjnym nie obejmuje projekt6w 
partycypacyjnych (tj. zadan realizowanych w ramach budzetu obywatelskiego oraz algorytmu 
lub konkursu). 

3. Realizator moze wycofae propozycjy Projektu na kazdym z powyzszych etap6w 
przed uzyskaniem decyzji Prezydenta, informuj~c 0 tym ZPr. 

4. Po uzyskaniu zgody Prezydenta na realizacjy Projektu nalezy wprowadzie zadanie do 
budzetu Miasta Lodzi, powolae struktury organizacyjn~ Projektu zgodnie z niniejszym 
zarz~dzeniem (dostosowan~ do charakteru Projektu), a przed uruchomieniem kolejnych 
etap6w inwestycji zastosowae wytyczne okreslone odrybnym zarz~dzeniem Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawie wprowadzenia obowi~zku opiniowania dokumentacji podczas 
realizacji procesu inwestycyjnego w kom6rkach organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz 
miej skich j ednostkach organizacyjnych. 

5. Przy powolywaniu struktury organizacyjnej nalezy kazdorazowo brae pod uwagy 
wielkose, charakter oraz zlozonose Projektu. 

§ 4. 1. Projekt powinien posiadae struktury organizacyjn~ okreslon~ zarz~dzeniem 
Prezydenta, w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji Projektu (tytul projektu), 
zawieraj~cym w szczeg6lnosci informacje 0 rolach i odpowiedzialnosci os6b w Projekcie, 
m.in.), Kierowniku Projektu, dysponencie srodk6w, skladzie Komitetu Steruj~cego oraz 
skladzie Zespolu Projektowego wraz z przypisaniem kompetencji (schemat struktury 
organizacyjnej Projektu znajduje siy w zal~czniku Nr 3 do niniejszego zarz~dzenia). 



2. W przypadku projekt6w 0 mniej rozbudowanym zakresie, powolanie Komitetu 
Steruj<lcego i Kierownika Projektu oraz ewentualnego Zespolu Projektowego, moze odbye siy 
na podstawie stosownego protokolu z pierwszego posiedzenia Komitetu Steruj<lcego. 

3. Kierownik Projektu (KP) to osoba, kt6rej powierzono uprawnienia i obowi<lzek 
biez<lcego zarz<ldzania Projektem oraz realizacji jego zakresu, w zalozonym terminie i przy 
zalozonym budzecie. Kierownik Projektu wsp6lpracuje ze wszystkimi stronami bior<lcymi 
udzial w Projekcie w zakresie niezbydnym do realizacji cel6w projektowych - zarz<ldza 
operacyjnie Zespolem Projektu. Zalecane jest aby KP byl pracownikiem kom6rki byd<lcej 
gl6wnym dysponentem srodk6w przeznaczonych na realizacjy Projektu. 

4. Do zadan Kierownika Projektu nalezy w szczeg6lnosci: 
1) wnioskowanie do Komitetu Steruj<lcego w celu zapewnienia na czas odpowiednich 

zasob6w niezbydnych do realizacji Projektu (os6b, sprzytu, pomieszczen); 
2) planowanie zadan przypisanych do realizacji oraz weryfikacja plan6w Projektu, w tym 

uzupelnianie i biez<lca aktualizacja informacji przekazywanych do ZPr; 
3) nadz6r nad realizacj<l wszystkich zadan projektowych; 
4) zapewnienie przestrzegania procedur i standard6w przez Zesp6l Projektowy; 
5) monitorowanie i kontrola koszt6w, harmonogramu, problem6w, priorytet6w Projektu 

i podejmowanie odpowiednich dzialan, gdy jest to niezbydne; 
6) kierowanie pracami Zespolu Projektu i zapewnienie terminowosci realizowanych zadan; 
7) zarz<ldzanie ryzykiem projektowym; 
8) zarz<ldzanie komunikacj<l w Projekcie; 
9) zarz<ldzanie zakresem rzeczowym i finansowym oraz harmonogramem Projektu; 
10) zarz<ldzanie dokumentacj<l w Projekcie; 
11) raportowanie do Komitetu Steruj<lcego, w szczeg6lnosci na temat: 

a) stanu zaawansowania Proj ektu, 
b) istotnego ryzyka, kt6re wymaga neutralizacji, 
c) istotnych problem6w, kt6re wymagaj<l rozwi<lzania, 
d) wymaganych zmian, kt6re wplywaj <l na zakres rzeczowy, finansowy, harmonogram 

i j akose Proj ektu; 
12) wnioskowanie 0 zwolanie spotkan Komitetu Steruj<lcego. 

5. Komitet Steruj<lcy (KS) jest odpowiedzialny za osi<lgniycie gl6wnego celu Projektu 
i powolywany na czas trwania Projektu z zadaniem nadzorowania Projektu i wspierania jego 
realizacji we wszystkich fazach. 

6. W sklad Komitetu Steruj<lcego wchodz<l przynajmnleJ: Przewodnicz<lcy, 
przedstawiciel Klienta oraz Dostawcy (Zastypcy Przewodnicz<lcego i Czlonkowie Komitetu) 
- osoby posiadaj<lce uprawnienia wystarczaj<lce do podejmowania istotnych decyzji 
dotycz<lcych: zasob6w, budzetu, zakresu i czasu Projektu. Dob6r czlonk6w Komitetu 
Steruj<lcego powinien bye adekwatny do rangi Projektu, czyli jego budzetu, zakresu 
i znaczenia, uwzglydniaj<lc ich dostypnose w celu podejmowania strategicznych decyzji 
w Proj ekcie. 

7. Do zadan Komitetu Steruj<lcego nalezy w szczeg6lnosci: 
1) dokonywanie analizy zagadnien projektowych i wytyczanie kierunk6w dzialan w ramach 

Projektu wraz z oznaczeniem ich priorytetu, wspieranie Kierownika Projektu oraz 
proponowanie Kierownikowi Projektu rozwi<lzan; 

2) zarz<ldzanie Projektem na poziomie strategicznym oraz odbieranie informacji 0 poziomie 
realizacji Projektu; 

3) nadz6r nad przebiegiem realizacji Projektu w zakresie kluczowych element6w: 
zakresu, harmonogramu, budzetu, jakosci oraz istotnego ryzyka i problem6w, kt6re nie 
mog<l zostae zneutralizowane lub rozwi<lzane na poziomie operacyjnym; 



4) zatwierdzanie przydzialu zasobow dla Zespolu Projektowego oraz struktury Zespolu 
Projektu; 

5) przygotowywanie rekomendacji dla Prezydenta, w kwestiach wymagaj,!cych jego 
decyzji. 

8. Zespol Proj ektu sklada siy z przedstawicieli stron zaangazowanych w prace 
projektowe. Ich struktura, rola i podzial odpowiedzialnosci powinny zostae dostosowane do 
zakresu i charakteru realizowanego Projektu. W szczegolnosci wyroznia siy stalych czlonkow 
Zespolu Projektu oraz dopraszanych na okreslony czas lub dla realizacji konkretnych zadaii 
w Projekcie. Zespol Projektu podlega Kierownikowi Projektu. 

9. Zespoly Zadaniowe skladaj,! siy z przedstawicieli stron zaangazowanych w prace 
nad dostarczeniem/wytworzeniem konkretnych produktow w Projekcie. Powolanie Zespolu 
Zadaniowego zalezy od stopnia zlozonosci, wielkosci Projektu oraz ilosci 
i roznorodnosci produktow. 

10. Prac,! Zespolu Zadaniowego kieruje Kierownik Zespolu Zadaniowego, ktory 
odpowiada przed Kierownikiem Projektu i przyjmuje od niego polecenia. Kierownik Zespolu 
Zadaniowego jest jednoczesnie czlonkiem Zespolu Projektu. 

§ 5. 1. W zaleznosci od stopnia skomplikowania zakresu Projektu oraz Jego 
interdyscyplinarnosci moze bye wskazane powolanie Biura Projektu. 

2. Biuro Projektu stano wi wsparCIe administracyjno-organizacyjne dla KP 
w zarz,!dzaniu projektem. 

3. Do zadan Biura Projektu nalezy w szczegolnosci: 
1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji; 
2) zbieranie niezbydnych danych; 
3) uaktualnianie planow; 
4) organizowanie posiedzeii KS; 
5) pomoc w opracowywaniu raportow. 

§ 6. 1. W szczegolnych przypadkach, gdy istnieje koniecznose zarz,!dzania w spos6b 
skoordynowany kilkoma projektami w celu osi,!gniycia wspolnego optymalnego efektu, jest 
powolany Program. 

2. W sklad Komitetu Programu wchodzi Przewodnicz'!cy Komitetu, Dyrektor 
Programu, Glowny Klient, Glowny Dostawca oraz Przewodnicz'!cy Komitetow Steruj,!cych 
Projektow w ramach Programu. 

3. Przewodnicz,!cy Komitetu to osoba ponosz'!ca indywidualnie ogoln,! 
odpowiedzialnose za zapewnienie aby Program spelnial swoje cele i dostarczal planowane 
korzysci. 

4. Glowny Klient jest odpowiedzialny za okreslenie i zarz,!dzanie korzysciami przez 
caly okres realizacji Programu. Jego zadaniem jest zap ewnienie , by nowe rozwi,!zania 
dostarczane przez projekty byly wykorzystywane przez Urz'!d Miasta Lodzi i miejskie 
jednostki organizacyjne w celu osi,!gniycia poz,!danych rezultatow i wynikaj,!cych z nich 
korzysci. 

5. Komitet Programu odpowiedzialny jest za: 
1) zatwierdzenie planu Programu; 
2) zatwierdzanie propozycji kandydatow na Przewodnicz,!cych Komitetow Steruj,!cych 

Projektow w Programie, przed ich ostatecznym powolaniem przez Prezydenta Miasta 
Lodzi; 

3) osi,!gniycie wynikow Programu zgodnie z ustalonym planem Programu; 



4) rozwi,!zywanie i zarz~dzanie zagadnieniami powstaj~cymi w Projektach realizowanych 
w ramach Programu, kt6re nie mog~ bye rozwi~zane na poziomie Komitet6w Steruj~cych 
poszczeg6lnych Proj ekt6w; 

5) zagwarantowanie, ze zmiany osi~gniyte w wyniku realizacji Programu nie zak16c~ innych 
zadan realizowanych przez Urz~d Miasta Lodzi. 

6. Dyrektor Programu jest odpowiedzialny za przygotowanie oraz za biez~ce 

zarz~dzanie i realizacjy Programu oraz moze pelnie roly Przewodnicz~cego Komitetu 
Steruj~cego jednego lub kilku Projekt6w w ramach Programu. 

7. Do zadan Dyrektora Programu nalezy w· szczeg6lnosci: 
1) planowanie i projektowanie Programu oraz operacyjne zarz~dzanie Programem, w tym 

aktywne monitorowanie jego og6lnych postyp6w przy utrzymaniu jego integralnosci 
i sp6jnosci; 

2) rozwi~zywanie zagadnien pojawiaj~cych siy w Programie oraz inicjowanie dzialan 
koryguj~cych, jezeli s~ konieczne; 

3) koordynowanie Projekt6w realizowanych w ramach Programu oraz zarz~dzanie 

powi~zaniami pomiydzy Proj ektami; 
4) zarz~dzanie ryzykiem Programu i wdrazanie dzialan koryguj~cych, jezeli s~ konieczne; 
5) analizowanie ryzyk poszczeg6lnych Projekt6w w kontekscie ich wplywu na Program; 
6) raportowanie 0 stopniu realizacji Programu do Komitetu Programu 

8. Biuro Programu moze bye powolane jako wsparcie dla Dyrektora Programu, kt6ry 
okresla jego sklad, struktury i zadania. 

9. Struktura Programu i jej zlozonose powinna bye kazdorazowo dostosowana do 
poziomu skomplikowania danego Programu. 

§ 7. Po rozpoczyciu realizacji Projektu istnieje obowi~zek biez~cej aktualizacji danych, 
niezwlocznie po zaistnieniu zdarzenia. 

§ 8. 1. Do zadan Wydzialu ds. Zarz~dzania Projektami nalezy: 
1) cykliczna analiza stopnia zaawansowania projekt6w 0 charakterze inwestycyjnym; 
2) koordynacja "Planu dla Osiedli"; 
3) uczestniczenie w procesie tworzenia budzetu miasta Lodzi, w szczeg6lnosci w zakresie 

projekt6w 0 charakterze inwestycyjnym; 
2. Zobowi~ujy kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi 

oraz miejskich jednostek organizacyjnych do przekazywania do Wydzialu ds. Zarz~dzania 
Proj ektami: 
1) informacji 0 realizowanych projektach inwestycyjnych w formie okreslonej przez 

Wydzial ds. Zarz~dzania Projektami do 2 dnia roboczego po zakonczeniu kazdego 
mleSl~ca; 

2) informacji 0 projektach 0 charakterze inwestycyjnym umieszczonych w materialach 
planistycznych do budzetu miasta Lodzi na rok kolejny, w formie okreslonej przez Wydzial 
ds. Zarz~dzania Projektami w terminie skladania material6w planistycznych do Wydzialu 
Budzetu w Departamencie Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 9. Wykonanie zarz~dzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskichjednostek organizacyjnych. 

§ 10. Nadz6r nad wykonaniem zarz~dzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu 
ds. Zarz~dzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi. 



§ 11. Traci moe zarz,!dzenie Nr 7726NII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 lutego 
2018 roku w sprawie okreslenia sposobu zarz,!dzania inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi 
oraz miejskichjednostkach organizacyjnych. 

§ 12. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



1. Nazwa 

2. Realizator 

3. Zakres rzeczowy 

4. Uzasadnienie potrzeby realizacji 

5. Lokalizacja 

6. Planowany okres realizacji 

7. Wydatki na dokumentacj~ 

8. Wydatki na realizacj~* 

9. Finansowanie zewn~trzne 

Zalctcznik Nr 1 
do zarzctdzenia Nr 4S3tO NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 3 h~ 2019 r. 

KARTA PROJEKTU 

Komorka organizacyjna /ub miejska jednostka organizacyjna 
(w przypadku, gdy pod/ega bezposrednio pod Oepartament) 
odpowiedzia/na za forma/ne zgloszenie Projektu 

Krotki opis zakresu proc 

- dzie/nica, 
- osied/e, 
- adres/odcinek (w przypadku obiektow liniowych), 
- obrt:b, nr dzialki (opcjona/nie) 

OO-MM-RRRR - OO-MM-RRRR 

tqczna kwota 2019 r. 2020 r. . ............ r. 

.......... ......... zl .................. zl ................... zl .................. zl 

tqczna kwota 2019 r. 2020 r. .. ........... r. 

................ ... zl .................. zl ................... zl .................. zl 

TAK/NIE 
Jesli tak, wskazac p/anowane irodla finansowania i poziom 

* w przypadku projekt6w realizowanych w formule "zaprojektuj i wybuduj" naleiy wskazac tClcznCl wartosc w polu "Wydatki 
na realizacj~" 



OPINIE DLA KARTY PROJEKTU 

NAZWA PROJEKTU 

OPINIUJ.L\CY 

I Nazwa jednostki: 

OPINIA* 
I 0 - Pozytywna I 0 - Negatywna 

UZASADNIENIE 

DATA PODPIS OPINIUJ.L\CEGO** 

* naleiy zaznaczyc wtaSciwe pole 
** Podpis Kierownika jednostki opiniujC}cej (tj. komorki organizacyjnej / miejskiej jednostki organizacyjnej / spotki miejskiej) 
lub osoby upowainionej do reprezentowania . 
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Zal'lcznik Nr 3 
do zarz'ldzenia Nr 1535 NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 3 {l'pCflL 2019 r. 

Schemat struktury organizacyjnej 

G16wny 
Dostawca 

Przewodnicz'lcy KS 
(Projekt A) 

Komitet Steruj~cy Projektu A 

Komitet Programu 

I Przewodnicz~cy 1 

Dyrektor 
Programu 

[ Dostawca ) I Przewodnic~cy 1 ~ 

Kierownik 
Zesporu 

Zadaniowego 

Zesp61 
Zadaniowy 1 

" 

./ 

Kierownik Projektu A 

/ 

"-

Kierownik 
Zesporu 

Zadaniowego 

Zesp61 
Zadaniowy2 

'" 

./ 

I 
r '" r 

Czlonkowie 
Zesporu 

Projektu A 

" ./ " 

Przewodnicz'lcy KS 
(Projekt B, C, D itd.) 

G16wny 
Klient 

Biuro Programu 

Kierownik 
Zesporu 

Zadaniowego 

Zesp61 
Zadaniowy 3 

"\ 

./ 

Zesp6/ Projektu A 

I 
r "\ 

Biuro 
Projektu A 

"- ./ 


