ZARZADZENIE Nr 1423/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 27 czerwca 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie zasad
opracowywania projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia
Kolegium Prezydenta Miasta Y.odzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki
organizacyjne”.

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005 i 1079) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2
1ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022 r.
poz. 528 1 583)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktdw prawnych i ich
przedktadania na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow
prawnych do realizacji przez komodrki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskie
jednostki organizacyjne”, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia Nr 9030/VIIl/21 Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie zasad
opracowywania projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta L.odzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji przez komorki
organizacyjne Urz¢du Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne”, zmienionego
zarzadzeniem Nr 447/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 4 marca 2022 r. — wprowadzam
nastepujace zmiany:

1) w § 2 pkt 17 otrzymuje brzmienie:
,17) osobie odpowiedzialnej za przygotowanie projektu, nalezy przez to rozumieé
— w przypadku zarzadzen i zglaszania materiatow na kolegium — takze pracownika
komorki organizacyjnej sprawujacej nadzor nad miejska jednostka organizacyjng lub
pracownika komorki organizacyjnej wyznaczonej przez dyrektora departamentu
urzedu do procedowania w systemie EZD projektow aktéow prawnych zamiast
miejskiej jednostki organizacyjnej;”;

2) w § 13 w ust. 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
»Projekt zarzadzenia przygotowany przez miejska jednostke organizacyjna, po jego
zaakceptowaniu w systemie EZD przez pracownika Oddziatu Legislacyjnego, akceptuja
w tym systemie:”;

3w 14:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Pracownik Oddziatu Prezydialnego dokonuje formalnej kontroli przekazanego
projektu zarzadzenia polegajacej na sprawdzeniu, czy projekt otrzymat wlasciwe
akceptacje 1 zawiera wtasciwe pliki, a nastepnie:

1) opatruje projekt zarzadzenia numerem oraz dodaje znacznik daty;
2) przekazuje w systemie EZD projekt zarzadzenia do dyrektora Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.”,

b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,,0. Projekt zarzadzenia niespetniajacy wymogow, o ktorych mowa w § 7 ust. 2
pkt 2 i ust. 3 pkt 2 oraz § 13 ust. 1-3 16, zostaje zwrdcony osobie przygotowujacej
projekt aktu prawnego w celu dokonania odpowiednich uzupetnien albo zmian.”;



4) § 18 otrzymuje brzmienie:

»$ 18. 1. Kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przygotowanie projektu aktu prawnego kieruje — w uzgodnieniu
z wlasciwym wiceprezydentem — projekt zaopatrzony w wymagane parafy albo akceptacje,
na posiedzenie kolegium wylacznie za posrednictwem Oddziatu Prezydialnego.

2. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu aktu prawnego, najpozniej
na 3 dni robocze przed terminem posiedzenia kolegium, przekazuje go w systemie EZD
bezposrednio do Oddzialu Prezydialnego, wpisujac w polu: UWAGI dekretacje:
»INA KOLEGIUM?” oraz nazwisko i stanowisko osoby referujacej. Przekazany projekt aktu
prawnego powinien zawierac:

1) w przypadku projektu uchwaty jeden plik w formacie .pdf (z widocznymi wszystkimi
parafami, o ktorych mowa w § 13 ust. 1-3 1 6) skladajacy si¢ z: projektu uchwaty,
zalacznikow, uzasadnienia i ewentualnych materiatéw dodatkowych;

2) w przypadku projektu zarzadzenia pliki, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 albo
§ 7 ust. 3 pkt 2, oraz jeden plik w formacie .pdf sktadajacy si¢ z: projektu zarzadzenia,
zalacznikow, uzasadnienia i ewentualnych materiatow dodatkowych;

3) w przypadku pozostatych materialéw jeden plik w formacie .pdf podpisany podpisem
kwalifikowanym przez osobe przedkladajaca materiat, zaakceptowany przez osoby
wymienione w § 13 ust. 1 pkt 61 7.

3. Pracownik Oddziatu Prezydialnego dokonuje formalnej kontroli przekazanego
projektu aktu prawnego polegajacej na sprawdzeniu, czy projekt otrzymat wlasciwe parafy
albo akceptacje oraz czy zostaty dotagczone do niego wlasciwe pliki.

4. Projekt aktu prawnego niespelniajacy wymogow, o ktédrych mowa w § 13 ust. 1-3
16 oraz § 18 ust. 2, zostaje zwrdcony osobie przygotowujacej projekt aktu prawnego
w celu dokonania odpowiednich uzupetnien albo zmian.

5. W oparciu o otrzymane projekty, Oddzial Prezydialny opracowuje projekt
porzadku posiedzenia kolegium, ktory dyrektor lub zastepca dyrektora Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego przedktada do podpisu sekretarzowi.

6. Porzadek posiedzenia kolegium i1 wymienione w nim materialy pracownicy
Oddziatu Prezydialnego udostepniaja cztonkom kolegium w systemie EZD.

7. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego lub pozostale materialty zostang
przekazane po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, osoba odpowiedzialna
za przygotowanie projektu aktu prawnego przekazuje pracownikowi Oddziatu
Prezydialnego w systemie EZD projekt aktu prawnego, wpisujac w polu: UWAGI
dekretacje: ,,NA KOLEGIUM-dodatkowa propozycja” oraz nazwisko i stanowisko osoby
referujace;.

8. Jezeli projekt zarzadzenia zostanie zarekomendowany przez czionkow kolegium
do podpisu prezydenta to wykonywane s3 czynnosci, o ktérych mowa w § 14 ust. 21 3.

9.Jezeli projekt zarzadzenia zostanie z poprawkami zarekomendowany przez
cztonkow kolegium do podpisu prezydenta pracownik Oddziatu Prezydialnego przekazuje
projekt pracownikowi odpowiedzialnemu za przygotowanie projektu zarzadzenia wraz

z informacjg o koniecznosci naniesienia poprawek; poprawiony projekt zarzadzenia jest

dalej procedowany w sposob, o ktorym mowa w § 14 ust. 21 3.

10. Jezeli projekt zarzadzenia nie zostanie zarekomendowany przez czlonkéw
kolegium do podpisu prezydenta pracownik Oddziatu Prezydialnego przekazuje projekt
pracownikowi odpowiedzialnemu za przygotowanie projektu zarzadzenia wraz z wtasciwg
informacja.

11. Jezeli projekt uchwaly zostanie zarekomendowany przez cztonkéw kolegium
do akceptacji prezydenta to pracownik Oddzialu Prezydialnego nadaje projektowi uchwaty
numer druku 1 informuje o nim pracownika odpowiedzialnego za jego przygotowanie.

12. W przypadku projektu uchwaly, ktory zostanie z poprawkami zarekomendowany
przez cztonkow kolegium do akceptacji prezydenta oraz braku rekomendacji, stosuje si¢
odpowiednio ust. 91 10.”;



5)w § 20 w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym po nadaniu numeru druku, przekazuja:

a) komorki organizacyjne — w systemie EZD, po jego zanonimizowaniu, w formacie
.pdf (z widocznymi wszystkimi parafami, o ktérych mowa w § 13 ust. 1-3 i 6)
oraz w formacie .doc lub .docx do Oddzialu ds. Informacji Publicznej
(z udostgpnieniem dla Biura Rady Miejskiej), w celu jego publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu,

b) miejskie jednostki organizacyjne — przez ESP, po jego zanonimizowaniu, w formacie
.pdf (z widocznymi wszystkimi parafami, o ktérych mowa w § 13 ust. 1-3 1 6)
oraz w formacie .doc lub .docx do Oddziatu ds. Informacji  Publicznej
(do wiadomosci dla Biura Rady Miejskiej), w celu jego publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu;”;

6) § 23 otrzymuje brzmienie:

»$23. 1. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr uchwal. Kopie uchwatl
podlegajacych wykonaniu przez prezydenta przekazywane sa przez Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny do wykonania kierownikom komdrek organizacyjnych
lub kierownikom jednostek organizacyjnych.

2. Oddzial ds. Obstugi Sesji Rady Miejskiej zapewnia przekazanie do publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa tddzkiego, sporzadzonych w formacie XML,
opatrzonych przez przewodniczacego rady kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
elektronicznych postaci uchwat bedacych aktami prawa miejscowego i innych aktow
prawa miejscowego stanowionych przez rad¢. Wnioski o ogloszenie w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego uchwat bedacych aktami prawa miejscowego
1innych aktow prawa miejscowego stanowionych przez rad¢ podpisuje przewodniczacy
rady.

3.0ddziat Prezydialny zapewnia przekazanie do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa r.odzkiego sporzadzonych w formacie XML, podpisanych
przez prezydenta podpisem kwalifikowanym, elektronicznych postaci zarzadzen, jezeli
publikacji takiej wymagaja przepisy szczegolne. Wnioski o ogloszenie zarzadzen
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa L.odzkiego podpisuje sekretarz.

4. Kierownik komorki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej,
bedacej projektodawcg porozumien w sprawie wykonywania zadan publicznych
(zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego Iub organami administracji
rzagdowej) lub aneksow do nich, obwieszczen, ogltoszen lub dokumentow o innej nazwie,
zapewnia niezwloczne (do 7 dni od dnia ich podpisania przez prezydenta, a w przypadku
porozumien — przez wszystkie ich strony) przekazanie do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego sporzadzonych w formacie XML, opatrzonych
przez prezydenta kwalifikowanym podpisem elektronicznym, elektronicznych postaci
porozumien (zawieranych zjednostkami samorzadu terytorialnego lub organami
administracji rzadowej) lub anekséw do nich, obwieszczen, ogloszen lub dokumentdéw
oinnej nazwie, jezeli publikacji takiej wymagaja przepisy szczegoélne. Wnioski
o ogloszenie porozumien (zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego lub
organami administracji rzadowej) lub aneksow do nich, obwieszczen, ogloszen lub
dokumentéw o innej nazwie w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lodzkiego,
podpisuje sekretarz.

5.W intranetowej bazie danych pracownicy Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego zamieszczaja elektroniczne postaci zarzadzen w postaci plikow
w formacie .pdf.”;



7) rozdzial 9 otrzymuje brzmienie:
,,Rozdzial 9
Zasady sporzadzania informacji i sprawozdan z wykonania zarzadzen oraz polecen
z posiedzen kolegium

§ 26. 1. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono wykonanie zarzadzen do skladania
informacji z ich wykonania do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Komorki organizacyjne udostegpniaja Wydziatowi Organizacyjno-
Administracyjnemu informacje, o ktérych mowa w ust. 1, w systemie EZD w postaciach:
1) pliku w formacie .pdf podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej podpisem

kwalifikowanym;

2) pliku w formacie .doc lub .docx zawierajacego tre$¢ dokumentu, o ktéorym mowa
w pkt 1.

3. Miejskie jednostki organizacyjne przesytaja informacje, o ktérych mowa w ust. 1,
w postaci, o ktdrej mowa w ust. 2, przez ESP do komdrki organizacyjnej sprawujacej nad
nig nadzor lub do komorki organizacyjnej wyznaczonej przez dyrektora departamentu
urzedu, w celu prowadzenia sprawy w systemie EZD zamiast miejskiej jednostki
organizacyjnej. Po zatozeniu sprawy, komdrka organizacyjna, ktora prowadzi sprawe
zamiast miejskiej jednostki organizacyjnej udostgpnia, w systemie EZD Wydziatowi
Organizacyjno-Administracyjnemu informacje.

4. Informacje z wykonania zarzadzen sktada si¢ w nastgpujacych terminach:

1) do 30 kwietnia danego roku — dla zarzadzen wydanych w pierwszym kwartale roku;

2) do 31 lipca danego roku — dla zarzadzen wydanych w drugim kwartale roku;

3) do 31 pazdziernika danego roku — dla zarzadzen wydanych w trzecim kwartale roku;

4) do 31 stycznia kolejnego roku — dla zarzadzen wydanych w czwartym kwartale roku.

5. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy zarzadzen:

1) dotyczacych planow finansowych, planu dochodéw 1 wydatkow budzetu miasta fodzi,
zmian budzetu oraz zmian w budzecie miasta Lodzi;

2) ktorych wykonanie zostalo powierzone wszystkim lub wigkszosci kierownikéw
komorek organizacyjnych lub kierownikéw jednostek organizacyjnych (zawierajacych
np. instrukcje, regulamin organizacyjny urzedu, podziat zadan, procedury);

3) powotujacych dorazne badz state zespoty oraz rady realizujace zadania, o przebiegu
ktorych prezydent zostanie poinformowany w innym trybie;

4) w sprawach dotyczacych przeprowadzanych konsultacji, w tym w szczegdlnosci
konsultacji spotecznych;

5) w sprawach dotyczacych zatrudniania 1 zwalniania kierownikow jednostek
organizacyjnych;

6) w sprawach nieskorzystania z prawa pierwokupu oraz niewykonania prawa odkupu;

7) w sprawach z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, wydawanych
w toku procedury planistyczne;j;

8) w sprawach zatwierdzenia szczegdétowych wykazéw zadan realizowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu,

9) zawierajacych jedynie pelnomocnictwa lub upowaznienia.

6. Wylaczenia, dotyczace zarzadzen, o ktorych mowa w ust. 5, nie majg
zastosowania w przypadku zaistnienia powaznych nieprawidlowosci w przebiegu ich
realizacji. W takim przypadku informacj¢, o ktérej mowa w ust. 1, sktada kierownik
komorki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej, ktory odpowiedzialny jest
za realizacje zadan objetych danym zarzadzeniem.

7. Informacja z wykonania zarzadzen powinna okresla¢ w szczegdlnosci terminy,
w jakich zrealizowano lub zostang zrealizowane zadania stanowigce przedmiot zarzadzen
objetych dang informacja oraz przyczyny ewentualnych opdznien w ich realizacji.



§ 27. Po przeanalizowaniu informacji, o ktérych mowa w § 26, dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego sktada prezydentowi w systemie EZD sprawozdania
z wykonania zarzadzen za kazdy kwartal roku. Sprawozdanie z wykonania zarzadzen
za dany kwartat zawiera wykaz zarzadzen wydanych w kwartale roku wraz z krétkim
opisem sposobu ich realizacji przekazanym przez wykonawce zarzadzenia.

§ 28. 1. Wykonawca polecenia zobowigzany jest ztozy¢ do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, w terminie do 7 dni po zakonczeniu miesigca za miesigc poprzedni,
informacje z wykonania polecenia (uktad tresci okresli dyrektor Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego).

2. Komorki organizacyjne udostegpniaja Wydziatowi Organizacyjno-
Administracyjnemu informacje, o ktérych mowa w ust. 1, w systemie EZD w postaciach:
1) pliku w formacie .pdf podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej podpisem

kwalifikowanym;
2) pliku w formacie .doc lub .docx zawierajagcego tre$¢ dokumentu, o ktorym mowa
w pkt 1.

3. Miejskie jednostki organizacyjne przesylajg informacje, o ktorych mowa w ust. 1,
w postaci, o ktdrej mowa w ust. 2, przez ESP do komorki organizacyjnej sprawujacej nad
nig nadzor lub do komorki organizacyjnej wyznaczonej przez dyrektora departamentu
urzgdu, w celu prowadzenia sprawy w systemie EZD zamiast miejskiej jednostki
organizacyjnej. Po zatozeniu sprawy, komdrka organizacyjna, ktora prowadzi sprawe
zamiast miejskiej jednostki organizacyjnej udostgpnia w systemie EZD Wydziatowi
Organizacyjno-Administracyjnemu informacje.

4. Jezeli po uptywie terminu sprawozdawczego polecenie jest w trakcie realizacji lub
nie zostalo wykonane, informacj¢ nalezy sklada¢ réwniez w nastgpnych terminach
sprawozdawczych.

5. W przypadku, gdy informacje, o ktérej mowa w ust. 2-4, sklada kierownik
komorki organizacyjnej (z wylaczeniem dyrektora departamentu urz¢du) lub kierownik
jednostki organizacyjnej, powinna ona zosta¢ zaakceptowana przez dyrektora
departamentu urz¢du nadzorujacego dang komorke lub jednostke.

6. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 2-4, raz na miesigc sekretarz
przekazuje prezydentowi sprawozdanie z wykonania polecen z posiedzen kolegium,
stanowigce wykaz wydanych polecen wraz z krotkim opisem sposobu ich wykonania
przekazanym przez wykonawce polecenia.”;

8) § 30 otrzymuje brzmienie:

»$ 30. Dyrektorzy departamentow urzedu zobowigzani sg do wyznaczenia komdrek
organizacyjnych do procedowania w systemie EZD projektow aktow prawnych zamiast
miejskich jednostek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych przez dyrektorow
departamentéw urzedu, w szczegolnosci jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na zmiany
organizacyjne w urzg¢dzie.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 r.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Adam PUSTELNIK
Pierwszy Wiceprezydent Miasta



