
ZARZf\DZENIE Nr g030NIII/21 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia Ai( grudnia 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projektow aktow 
prawnych i ich przedldadania na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi 

oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne". 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie 
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) w zwi,!zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzl:ldzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. 
poz. 1038 i 1834) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam "Instrukcjy w sprawie zasad opracowywania projekt6w akt6w 
prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz 
przekazywania akt6w prawnych do realizacji przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta 
Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne", zwanl:l dalej Instrukcjl:l, stanowil:lcl:l za1l:lcznik 
do niniejszego zarzl:ldzenia. 

§ 2. Zobowil:lzujy wiceprezydent6w Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta Lodzi, 
kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz kierownik6w miejskich 
jednostek organizacyjnych do stosowania zasad okreSlonych w Instrukcji. 

§ 3. Dyrektorzy wydzia16w (r6wnorzydnych kom6rek organizacyjnych 0 innej nazwie) 
i kierownicy samodzielnych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz kierownicy 
miejskich jednostek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych przez dyrektor6w 
departament6w Urzydu Miasta Lodzi zobowil:lzani Sl:l do wskazania pracownik6w 
odpowiedzialnych za systematyczne przegll:ldanie zamieszczonych w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urzydu Miasta Lodzi i intranetowej bazie danych, postaci elektronicznych uchwal 
Rady Miejskiej w Lodzi i zarzl:ldzen Prezydenta Miasta Lodzi oraz informowanie innych 
pracownik6w danej kom6rki lub jednostki 0 uchwalach Rady Miejskiej w Lodzi 
i zarzl:ldzeniach Prezydenta Miasta Lodzi, kt6rych tresc rna znaczenie dla realizacji ich zadan. 

§ 4. Dyrektorzy departament6w Urzydu Miasta Lodzi zobowil:lzani Sl:l do wyznaczenia 
kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi do procedowania w systemie EZD projekt6w 
zarzl:ldzen zamiast miejskich jednostek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych przez 
dyrektor6w departament6w Urzydu Miasta Lodzi. Informacjy 0 wyznaczeniu takiej kom6rki 
organizacyjnej dyrektor departamentu Urzydu Miasta Lodzi przekazuje do dnia 27 grudnia 
2021 r. do Sekretarza Miasta Lodzi. 

§ 5. Nadz6r nad realizacjl:l zarzl:ldzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lodzi. 

§ 6. Traci moc zarzl:ldzenie Nr 2035NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 5 wrzesnia 
2019 r. w sprawie wprowadzenia "Instrukcji w sprawie zasad opracowywania projekt6w 
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akt6w prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi 
oraz przekazywania akt6w prawnych do realizacji przez kom6rki organizacyjne Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne", zmienione zarzqdzeniami Prezydenta 
Miasta Lodzi: Nr 4280/VIII/20 z dnia 5 czerwca 2020 r., Nr 5085/VIIII20 z dnia 8 wrzesnia 
2020 r. i Nr 5299/VIIII20 z dnia 6 pazdziernika 2020 r. 

§ 7. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r., z wyjqtkiem § 4, kt6ry 
wchodzi w zycie z dniem nastypujqcym po dniu wydania. 



Instrukcja 

Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 903(J/VIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ) l.f grudnia 2021 r. 

w sprawie zasad opracowywania projektow aktow prawnych i ich przedkJadania 
na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi oraz przekazywania aktow 

prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskie . 
jednostki organizacyjne. 

Rozdziall 
Zasady ogolne 

§ 1. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu "Instrukcji w sprawie zasad opracowywania 
projektow aktow prawnych i ich przedkladania na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta 
Lodzi oraz przekazywania aktow prawnych do realizacji przez komorki organizacyjne Urzydu 
Miasta Lodzi oraz miejskie jednostki organizacyjne", zwanej dalej Instrukcjq, sq uchwaly 
Rady Miejskiej w Lodzi i zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi. 

2. Przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych, wymienionych w ust. 1, stosuje 
siy odpowiednio unormowania: 
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym; 
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym; 
3) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych 

aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461); 
4) ustaw szczegolnych; 
5) rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagan 

technicznych dla dokumentow elektronicznych zawierajqcych akty normatywne i inne akty 
prawne, dziennikow urzydowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz srodkow 
komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikow danych (Dz. U. poz. 1699 
oraz z 2021 r. poz. 1895); 

6) rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad 
techniki prawodawczej" (Dz. U. z 2016 r. poz. 283); 

7) Statutu Miasta Lodzi (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272); 
8) Instrukcji. 

§ 2. Ilekroc w Instrukcji jest mowa 0: 

1) radzie, nalezy przez to rozumiec Rady Miejskq w Lodzi; 
2) przewodniczqcym rady, nalezy przez to rozumiec Przewodniczqcego Rady Miejskiej 

wLodzi; 
3) miescie, nalezy przez to rozumiec miasto Lodz - gminy na prawach powiatu; 
4) prezydencie, nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi; 
5) wiceprezydencie, nalezy przez to rozumiec Zastypcy Prezydenta Miasta Lodzi; 
6) sekretarzu, nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Lodzi; 
7) skarbniku, nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta Lodzi; 
8) urzydzie, nalezy przez to rozumiec Urzqd Miasta Lodzi; 
9) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec: departament, wydzial (rownorzydnq 

komorky organizacyjnq 0 innej nazwie) lub samodzielnq komorky organizacyjnq urzydu; 
10) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 

wydzialu (rownorzydnej komorki organizacyjnej 0 innej nazwie) oraz kierownika 
samodzielnej komorki organizacyjnej urzydu; 
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11) kierowniku jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec kierownika miejskiej 

jednostki organizacyjnej lub inn,!- upowaznion,!- osoby; 
12) kolegium, nalezy przez to rozumiec Kolegium Prezydenta Miasta Lodzi; 
13) komisji, nalezy przez to rozumiec komisjy rady; 
14) uchwale, nalezy przez to rozumiec uchwaly rady; 
15) zarz,!-dzeniu, nalezy przez to rozumiec zarz,!-dzenie prezydenta; 
16) ESP, nalezy przez to rozumiec elektroniczn,!- skrzynky podawcz,!- na elektronicznej 

Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP); 
17) osobie odpowiedzialnej za przygotowanie projektu, nalezy przez to rozumiec 

- w przypadku zarz'!-dzen - takze pracownika kom6rki organizacyjnej sprawuj,!-cej nadz6r 
nad miejsk,!- jednostk,!- organizacyjn,!- lub pracownika kom6rki organizacyjnej 
wyznaczonej przez dyrektora departamentu urzydu do procedowania w systemie EZD 
projekt6w zarz'!-dzen zamiast miejskiej jednostki organizacyjnej; 

18) Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, nalezy przez to rozumiec Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkanc6w urzydu; 

19) Wydziale Prawnym, nalezy przez to rozumiec Wydzial Prawny w Departamencie 
Prezydenta urzydu; 

20) Biurze Promocji i Nowych Medi6w, nalezy przez to rozumiec Biuro Promocji i Nowych 
Medi6w w Departamencie Strategii i Rozwoju urzydu; 

21) Biurze Rady Miejskiej, nalezy przez to rozumiec Biuro Rady Miejskiej w Departamencie 
Prezydenta urzydu; 

22) Oddziale ds. Informacji Publicznej, nalezy przez to rozumiec Oddzial ds. Informacji 
Publicznej w Biurze Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych 
w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w urzydu; 

23) Oddziale ds. Obslugi Sesji Rady Miejskiej, nalezy przez to rozumiec Oddzial ds. Obslugi 
Sesji Rady Miejskiej w Biurze Rady Miejskiej; 

24) Oddziale Legislacyjnym, nalezy przez to rozumiec Oddzial Legislacyjny w Wydziale. 
Prawnym; 

25) Oddziale Prezydialnym, nalezy przez to rozumiec Oddzial Prezydialny w Wydziale 
Organizacyj no-Administracyj nym; 

26) Zespole Radc6w Prawnych nalezy przez to rozumiec Zesp61 Radc6w Prawnych 
w Wydziale Prawnym. 

Rozdzial2 
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych 

§ 3. Do budowy projektu aktu prawnego, oznaczania jego przepis6w i ich 
systematyzacji oraz zmiany (nowelizacji) aktu prawnego stosuje siy odpowiednio zasady 
wyrazone w rozporz,!-dzeniu Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie 
"Zasad techniki prawodawczej" i Statucie Miasta Lodzi oraz w zakresie uzupelniaj,!-cym -
zasady zawarte w Instrukcji. 

§ 4. 1. Projekty akt6w prawnych sporz'!-dza sicr w formacie A4, z zastosowaniem 
czcionki Times New Roman 0 wysokosci 12 punkt6w drukarskich z zachowaniem 1 lub 1,5 
wiersza odstypu miydzy wierszami akapitu, jednolicie w obrybie calego projektu aktu 
prawnego. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, w zal,!-cznikach do projekt6w akt6w 
prawnych dopuszcza siy zastosowanie innej czcionki lub wykorzystanie innego jej rozmiaru. 

2. Do sporz,!-dzania projekt6w akt6w prawnych stosuje siy nastypuj,!-ce programy: 
1) edytor akt6w prawnych XML, w szczeg6lnosci Edytor Akt6w Prawnych XML Legislator, 

dla projekt6w: 
a) uchwal, z zastrzezeniem pkt 2, 
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b) zarzqdzen podlegajqcych ogloszeniu w Dzienniku Urzydowym Wojew6dztwa 

L6dzkiego; 
2) zaawansowany edytor tekstu, w szczeg6lnosci Microsoft Word, dla pozostalych projekt6w 

zarzqdzen oraz projekt6w uchwal dotyczqcych wieloletniej prognozy finansowej. 
3. Oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz nazwy organu wydajqcego akt zapisuje siy 

wielkimi literami, a daty podjycia aktu malymi literami. Kazdq z wymienionych czysci 
zamieszcza sitt W oddzielnym wierszu, zapisuje pogrubion~ czcionk£! i wysrodkowuje 
w pozlOmle. 

4. Okreslenie przedmiotu aktu prawnego zaplsuJe siy malymi literami i pogrubionq 
czcionkq oraz oddziela siy od czysci wymienionych w ust. 3 jednym wolnym wierszem 
i wysrodkowuje w poziomie. 

5. Podstawy prawnq aktu prawnego rozpoczyna siy od akapitu, oddziela siy od jego 
tytulu jednym wolnym wierszem i wyjustowuje w poziomie. 

6. W zaleznosci od rodzaju aktu prawnego, przyjmuje siy odpowiednie sformulowanie, 
a mlanOWlCle: 
1) w uchwalach - "uchwala, co nastypuje:", 
2) w zarzqdzeniach - "zarzqdzam, co nastypuje:" 
- kt6re oddziela siy od podstawy prawnej jednym wolnym wierszem, zapisuje pogrubionq 
czcionkq i wysrodkowuje w poziomie. 

7. Trese aktu prawnego od sformulowania, 0 kt6rym mowa w ust. 6, oddziela siy 
jednym wolnym wierszem i wyjustowuje w poziomie. Wciycia akapit6w w obrybie aktu 
prawnego wynoszq 1 cm. 

8. Miejsce na podpis organu zapisuje siy czcionkq pogrubionq i umieszcza po prawej 
stronie projektu. Miejsce na podpis oddziela siy od tresci aktu dwoma wolnymi wierszami. 

9. Wzory projekt6w akt6w prawnych stanowiq: 
1) zalqcznik Nr 1 do Instrukcji (projekt uchwaly); 
2) zalqcznik Nr 2 do Instrukcji (projekt zarzqdzenia). 

10. Opracowane projekty akt6w prawnych otrzymujq postae: 
1) w przypadku projekt6w uchwal: 

a) w sprawach dokumentowanych papierowo w urzydzie - arkuszy drukowanych 
jednostronnie, 

b) w sprawach dokumentowanych wylqcznie elektronicznie w urzydzie - najpierw 
edytowalnych plik6w zapisanych w systemie EZD w formacie .zipx (z wylqczeniem 
projekt6w uchwal dotyczqcych wieloletniej prognozy finansowej), natomiast 
po przeprowadzeniu kontroli legislacyjnej - arkuszy drukowanych jednostronnie; 

2) w przypadku projekt6w zarzqdzen - edytowalnych plik6w zapisanych w systemie EZD 
w formacie .doc, .docx lub . rtf, a w przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b -
w formacie .zipx. 

§ 5. 1. Za przygotowanie prawidlowego pod wzglydem merytorycznym i realizacyjnym 
projektu aktu prawnego odpowiada: 
1) kierownik kom6rki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej, kt6ra 

opracowala projekt aktu; 
2) kierownik kom6rki organizacyjnej nadzorujqcej, w przypadku, gdy projekt aktu 

opracowala nadzorowana przez niego miejskajednostka organizacyjna. 
2. W przypadku potrzeby unormowania zagadnien nalezqcych do wlasciwosci kilku 

kom6rek organizacyjnych lub miejskich jednostek organizacyjnych, gdy zadna kom6rka 
organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna nie uwaza siy za wlasciwq 
do przygotowania projektu aktu prawnego albo w przypadku koniecznosci opracowania 
projektu aktu prawnego w zakresie spraw nieobjytych dotychczas wlasciwosciq zadnej 
z kom6rek organizacyjnych lub miejskich jednostek organizacyjnych, prezydent lub sekretarz 
wyznacza kierownika kom6rki organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej 
odpowiedzialnego za zainicjowanie procesu legislacyjnego, a koordynacjy prac nad projektem 
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aktu prawnego zapewnia Oddzial Legislacyjny. W przypadku, 0 ktorym mowa w zdaniu 
pierwszym, komorka organizacyjna inicjujqca proces legislacyjny zobowiqzana jest przekazac 
w systemie EZD, natomiast miejska jednostka organizacyjna inicjujqca proces legislacyjny 
zobowi'lZana jest przeslac przez ESP, do Wydzialu Prawnego wypelnionq Karty projektu 
koordynowanego przez Oddzial Legislacyjny, sporzqdzonq zgodnie ze wzorem stanowiqcym 
zalqcznik Nr 3 do Instrukcji. 

3. Projekty, 0 ktorych mowa w ust. 2, przygotowuje Oddzial Legislacyjny 
w uzgodnieniu z komorkq organizacyjnq lub miejskq jednostkq organizacyjnq inicjujqcq 
proces legislacyjny. W takim przypadku ustalenia zawarte w rozdziale 3 znajdujq 
odpowiednie zastosowanie. 

4. Komorka organizacyjna niezwlocznie przekazuje w sprawach dokumentowanych 
papierowo w urzydzie kopiy wypelnionej Karty projektu, 0 ktorej mowa w ust. 2 dotyczqcej 
projektu uchwaly lub niezwlocznie udostypnia w sprawach dokumentowanych wylqcznie 
elektronicznie w urzydzie w systemie EZD wypelnionq Karty projektu, 0 ktorej mowa 
w ust. 2 dotyczqcq projektu uchwaly, Wydzialowi Organizacyjno-Administracyjnemu. 
Wydzial Prawny niezwlocznie po otrzymaniu przeslanej przez miejskq jednostky 
organizacyjnq przez ESP wypelnionej Karty projektu, 0 ktorej mowa w ust. 2 dotyczqcej 
projektu uchwaly, udostypnia jq w systemie EZD Wydzialowi Organizacyjno
Administracyjnemu. 

§ 6. l. Do projektu aktu prawnego na oddzielnej stronie lub stronach dolqcza siy 
uzasadnienie. 

2. TreSc uzasadnienia powinna wskazywac potrzeby wydania aktu prawnego, roznicy 
pomiydzy dotychczasowym a projektowanym stanem oraz skutki finansowe i spoleczne. 
W przypadku koniecznosci nadania aktowi prawnemu wstecznej mocy obowiqzujqcej, 
zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych 
innych aktow prawnych, niezbydne jest rowniez podanie faktycznego i prawnego 
uzasadnienia, ze pomimo dzialania wstecz aktu prawnego bydzie on realizowal zasady 
demokratycznego panstwa prawnego. 

3.1ezeli do projektu aktu prawnego zostala sporzqdzona przez radcy prawnego 
w Zespole Radcow Prawnych opinia formalno-prawna, to jej kopiy dolqcza siy do projektu 
uchwaly zaraz po uzasadnieniu, a w przypadku projektu zarzqdzenia udostypnia siy jej postac 
elektronicznq w systemie EZD. 

Rozdzial3 
Kontrola legislacyjna i uzgadnianie projektow aktow prawnych 

§ 7. 1. Po dokonaniu wszelkich mozliwych uzgodnien merytorycznych, w szczegolnosci 
z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w tym 
po uzyskaniu niezbydnych opinii, projekt aktu prawnego: 
1) pracownik komorki organizacyjnej przekazuje lub udostypnia zgodnie z ust. 2; 
2) pracownik miejskiej jednostki organizacyjnej przesyla zgodnie z ust. 3. 

2. Pracownik komorki organizacyjnej: 
1) projekt uchwaly: 

a) w sprawie dokumentowanej papierowo w urzydzie, opatrzony parafami osob 
wymienionych w § 13 ust. 1 pkt 1-3 i ust. 6 przekazuje do Wydzialu Prawnego 
w postaci papierowej, wraz z wypelnionq Kartq projektu sporzqdzonq zgodnie 
ze wzorem stanowiqcym zalqcznik Nr 4 do Instrukcji, 

b) w sprawie dokumentowanej wylqcznie elektronicznie w urzydzie, opatrzony 
akceptacjami osob wymienionych w § 13 ust. 1 pkt 1-3 i ust. 6, w formacie, 0 ktorym 
mowa w § 4 ust. 10 pkt 1 lit. b udostypnia w systemie EZD Wydzialowi Prawnemu, 
wraz z wypelnionq Kartq projektu sporzqdzonq zgodnie ze wzorem stanowiqcym 
zalqcznik Nr 4 do Instrukcji; 
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2) projekt zarzqdzenia podzielony na 2 nastypujqce pliki, zarowno w sprawie 

dokumentowanej papierowo w urzydzie, jak i elektronicznie, przekazuje w systemie EZD 
Oddzialowi Legislacyjnemu, wraz z wypelnionq Kartq projektu sporzqdzonq zgodnie 
ze wzorem stanowiqcym zalqcznik Nr 4 do Instrukcji: 
a) pierwszy plik zawierajqcy tresc projektu zarzqdzenia wraz ze wszystkimi zalqcznikami, 

w jednym z formatow, 0 ktorych mowa w § 4 ust. 10 pkt 2 i opatrzony akceptacjami 
osob wymienionych w § 13 ust. 1 pkt 1-3, 

b) drugi plik zawierajqcy tresc uzasadnienia, w jednym z formatow, 0 ktorych mowa w § 4 
ust. 10 pkt 2 i opatrzony akceptacjq kierownika komorki organizacyjnej, 0 ktorej mowa 
w § 13 ust. 6. 
3. Pracownik miejskiej jednostki organizacyjnej przesyla przez ESP: 

1) projekt uchwaly w formacie, 0 ktorym mowa w § 4 ust. 10 pkt 1 lit. b do Wydzialu 
Prawnego, wraz ze skanem wypelnionej Karty projektu, sporzqdzonej zgodnie ze wzorem 
stanowiqcym zalqcznik Nr 4 do Instrukcji oraz dodatkowo ze skanem projektu uchwaly 
z widocznymi parafami, 0 ktorych mowa w § 13 ust. 1 pkt 1-3 i 5 i ust. 6; 

2) projekt zarzqdzenia podzielony na 2 nastypujqce pliki do komorki organizacyjnej 
sprawujqcej nad niq nadzor lub do komorki organizacyjnej wyznaczonej przez dyrektora 
departamentu urzydu do procedowania w systemie EZD projektow zarzqdzen zamiast 
miejskiej jednostki organizacyjnej, wraz ze skanem wypelnionej Karty projektu, 
sporzqdzonej zgodnie ze wzorem stanowiqcym zalqcznik Nr 4 do Instrukcji oraz 
dodatkowo ze skanem projektu zarzqdzenia z widocznymi parafami, 0 ktorych mowa 
w § 13 ust. 1 pkt 1-3 i 5 i ust. 6: 
a) pierwszy plik zawierajqcy tresc projektu zarzqdzenia wraz ze wszystkimi zalqcznikami, 

w jednym z formatow, 0 ktorych mowa w § 4 ust. 10 pkt 2, 
b) drugi plik zawierajqcy tresc uzasadnienia w jednym z formatow, 0 ktorych mowa w § 4 

ust. 10 pkt 2 
- komorka organizacyjna, 0 ktorej mowa w pkt 2 niezwlocznie przekazuje w systemie 
EZD Oddzialowi Legislacyjnemu otrzymany material w celu przeprowadzenia kontroli 
legislacyjnej projektu zarzqdzenia. 

4. Kopiy wypelnionej Karty projektu, 0 ktorej mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a komorka 
organizacyjna, ktora jq sporzqdzila niezwlocznie przekazuje Wydzialowi Organizacyjno
Administracyjnemu. Wypelnionq Karty projektu, 0 ktorej mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b komorka 
organizacyjna, ktora jq sporzqdzila, natomiast w przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 
Wydzial Prawny, niezwlocznie udostypniajq w systemie EZD Wydzialowi Organizacyjno
Administracyjnemu. 

5. Radca prawny w Zespole Radcow Prawnych powinien parafowac projekt uchwaly 
lub zaakceptowac w systemie EZD projekt zarzqdzenia, jezeli uczestniczyl w jego 
przygotowaniu, a swiadczy pomoc prawnq poza siedzibq urzydu przy ul. Piotrkowskiej 104. 
Przepis § 8 ust. 2 stosuje siy odpowiednio w zakresie odnoszqcym siy do parafy lub akceptacji 
radcy prawnego w Zespole Radcow Prawnych. 

6. Przeslanie przez ESP Wydzialowi Prawnemu, zgodnie z ust. 3 pkt 1, projektu 
uchwaly w sprawie uchwalenia: 
1) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi, 
2) Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Lodzi 
- nastypuje przed kazdym skierowaniem projektu aktu planowania przestrzennego 
do wylozenia do publicznego wglqdu. 

7. W przypadku, gdy po wylozeniu projektu aktu planowania przestrzennego 
do publicznego wglqdu, projekt uchwaly, 0 ktorym mowa w ust. 6 pkt 1 lub 2, moze zostac 
przedstawiony do aprobaty prezydenta przed jego skierowaniem pod obrady rady, ponownie 
przesyla siy przez ESP projekt uchwaly Wydzialowi Prawnemu, zgodnie z ust. 3 pkt 1, w celu 
przeprowadzenia przez pracownikow Oddzialu Legislacyjnego czynnosci, 0 ktorych mowa 
w niniejszym rozdziale, ktore odnoszq siy do: 
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1) tej czysci projektu uchwaly, kt6ra ulegla zmlame na skutek uwzglydnienia przez 

prezydenta uwag wniesionych do aktu planowania przestrzennego w zwiqzku 
z wylozeniem do publicznego wglqdu; 

2) aktualnosci publikator6w zamieszczonych w podstawie prawnej i przepisach projektu 
uchwaly. 

8. W przypadku projekt6w uchwal, 0 kt6rych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a, pracownik 
kom6rki organizacyjnej, kt6ry przygotowal projekt przesyla niezwlocznie jego edytowalnq 
postac elektronicznq (plik w formacie .zipx) na adres legislacja@uml.lodz.pl. 

9. W przypadku projekt6w uchwal, 0 kt6rych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. b oraz w ust. 3 
pkt 1 projekt uchwaly i Karta projektu podlegajq wydrukowaniu w Oddziale Legislacyjnym 
na arkuszach jednostronnych i od tego momentu dalsza procedura dotyczqca projektu 
uchwaly jest wylqcznie papierowa, wedlug nastypnych przepis6w Instrukcji. 

10. Projekt aktu prawnego 0 charakterze szczeg6lnie zawilym lub zawierajqcy 
rozwiqzania nowatorskie, kt6ry wplynql do Wydzialu Prawnego, z wyjqtkiem projektu aktu 
prawnego przygotowanego przez miejskq jednostky organizacyjnq lub zaakceptowanego 
zgodnie z ust. 5, moze zostac przekazany przez pracownika Oddzialu Legislacyjnego 
do radcy prawnego w Zespole Radc6w Prawnych w celu dokonania niezwlocznej wstypnej 
oceny w zakresie zgodnosci z prawem zalozen projektu aktu prawnego. lezeli ocena, 0 kt6rej 
mowa w zdaniu pierwszym, wykaze niezgodnosc z prawem, to nie przeprowadza siy 
czynnosci, 0 kt6rych mowa w nastypnych przepisach niniejszego rozdzialu, natomiast projekt 
aktu prawnego zwracany jest projektodawcy wraz z uwagami radcy prawnego w Zespole 
Radc6w Prawnych. 

§ 8. 1. Oddzial Legislacyjny swiadczy pomoc legislacyjnq w zakresie konstruowania 
projekt6w akt6w prawnych. Wyznaczony pracownik Oddzialu Legislacyjnego zobowiqzany 
jest do przeprowadzenia kontroli legislacyjnej projektu aktu prawnego polegajqcej 
na sprawdzeniu poprawnosci pod wzglydem zgodnosci z unormowaniami, 0 kt6rych mowa 
w § 1 ust. 2 pkt 6-8. 

2. W przypadku, gdy po przeprowadzeniu kontroli legislacyjnej projekt uchwaly 
nie budzi wqtpliwosci legislacyjnych zostaje on parafowany przez pracownika Oddzialu 
Legislacyjnego i radcy prawnego w Zespole Radc6w Prawnych. W przypadku, gdy po 
przeprowadzeniu kontroli legislacyjnej: 
1) projekt zarzqdzenia przygotowany przez kom6rky organizacyjnq nie budzi wqtpliwosci 

legislacyjnych zostaje on zaakceptowany w systemie EZD przez radcy prawnego 
w Zespole Radc6w Prawnych i pracownika Oddzialu Legislacyjnego; 

2) projekt zarzqdzenia przygotowany przez miejskq jednostky organizacyjnq nie budzi 
wqtpliwosci legislacyjnych zostaje on zaakceptowany w systemie EZD przez pracownika 
Oddzialu Legislacyjnego. 

3. W przypadku, gdy po przeprowadzeniu kontroli legislacyjnej zostanq stwierdzone 
uchybienia legislacyjne lub inne pomylki w treSci projektu aktu prawnego, pracownik 
Oddzialu Legislacyjnego koryguje projekt wykorzystujqC edytowalnq postac elektronicznq 
projektu. Na tym etapie pracownik Oddzialu Legislacyjnego wraz z pracownikiem, kt6ry 
przygotowal projekt mogq dokonac dodatkowych uzgodnien dotyczqcych tresci projektu: 
1) aktu prawnego przygotowanego przez kom6rky organizacyjnq - z radcq prawnym 

w Zespole Radc6w Prawnych; 
2) zarzqdzenia przygotowanego przez miejskq jednostky organizacyjnq - z radcq prawnym 

swiadczqcym dla niej pomoc prawnq; 
3) uchwaly przygotowanej przez miejskq jednostky organizacyjnq - z radcq prawnym 

swiadczqcym dla niej pomoc prawnq oraz z radcq prawnym w Zespole Radc6w Prawnych. 
4.1ezeli liczba stwierdzonych uchybien legislacyjnych i innych pomylek jest znaczna, 

projekt aktu prawnego zwracany jest projektodawcy z wnioskiem 0 ponowne Jego 
przygotowanie lub ponownq analizy celowosci jego procedowania. 
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§ 9. 1. Skorygowany, zgodnie z § 8 ust. 3: 

1) projekt uchwaly parafujq pracownik Oddzialu Legislacyjnego i radca prawny w Zespole 
Radcow Prawnych; 

2) projekt zarzqdzenia przygotowany przez komorky organizacyjnq akceptujq w systemie 
EZD radca prawny w Zespole Radcow Prawnych i pracownik Oddzialu Legislacyjnego; 

3) projekt zarzqdzenia przygotowany przez miejskq jednostky organizacyjnq akceptuje 
w systemie EZD pracownik Oddzialu Legislacyjnego. 

2. Pracownik Oddzialu Legislacyjnego parafuje projekt uchwaly na kazdej stronie. 
Do parafy skladanej przez pracownika Oddzialu Legislacyjnego na projekcie uchwaly nie ma 
zastosowania § 13 ust. 5. 

3. Parafa alba akceptacja w systemie EZD pracownika Oddzialu Legislacyjnego 
potwierdza zgodnosc projektu z unormowaniami, 0 ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 6-8, 
natomiast parafa alba akceptacja w systemie EZD radcy prawnego oznacza pozytywnq opiniy 
formalno-prawnq projektu. 

§ 10. 1. Parafowany przez pracownika Oddzialu Legislacyjnego i radcy prawnego 
w Zespole Radcow Prawnych projekt uchwaly zwracany jest za pisemnym potwierdzeniem 
pracownikowi, ktory przygotowal projekt w celu zebrania pozostalych wymaganych paraf. 
W przypadku zalqcznikow do projektow uchwal zawierajqcych lqcznie liczby stron wiykszq 
niz 50 albo zawierajqcych r6Znokolorowe fragmenty, w szczegolnosci mapy lub rysunki ich 
wydruk zapewniajq projektodawcy. Skorygowana edytowalna postac elektroniczna projektu 
uchwaly wysylana jest na adres poczty elektronicznej pracownika, ktory przygotowal projekt 
lub na inny uzgodniony z projektodawcq. 

2. Po zaakceptowaniu w systemie EZD przez radcy prawnego w Zespole Radcow 
Prawnych i pracownika Oddzialu Legislacyjnego projektu zarzqdzenia przygotowanego przez 
komorky organizacyjnq, nastypuje przekazanie koszulki w systemie EZD do pracownika 
komorki organizacyjnej, ktora przygotowala projekt, ktory zobowiqzany jest do uzyskania 
pozostalych wymaganych akceptacji w systemie EZD. 

3. Po zaakceptowaniu w systemie EZD przez pracownika Oddzialu Legislacyjnego 
projektu zarzqdzenia przygotowanego przez miejskq jednostky organizacyjnq, nastypuje 
przekazanie koszulki w systemie EZD do pracownika komorki organizacyjnej, ktora 
proceduje projekt zarzqdzenia zamiast miejskiej jednostki organizacyjnej, ktory zobowiqzany 
jest do uzyskania pozostalych wymaganych akceptacji w systemie EZD, a w przypadku 
przeprowadzenia korekty, 0 ktorej mowa w § 8 ust. 3 rowniez skanu skorygowanego projektu 
zarzqdzenia z miejskiej jednostki organizacyjnej zawierajqcego parafy osob, 0 ktorych mowa 
w § 13 ust. 1 pkt 1-3 i 5 i ust. 6. 

§ 11. 1. Pracownicy Oddzialu Legislacyjnego przeprowadzajq czynnosci, 0 ktorych 
mowa w niniejszym rozdziale w terminie 10 dni roboczych od dnia wplywu projektu aktu 
prawnego do Wydzialu Prawnego zgodnie z § 7 ust. 2 i 3. W przypadku projektow uchwal, 
o ktorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 1 lit. a termin, 0 ktorym mowa w zdaniu pierwszym, biegnie 
po przeslaniu przez pracownika, ktory przygotowal projekt uchwaly jego edytowalnej postaci 
elektronicznej na adres, 0 ktorym mowa w § 7 ust. 8. 

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w tym dotyczqcych projektow 
szczegolnie zawilych lub obszemych, term in, 0 ktorym mowa w ust. 1, ulega przedluzeniu. 

3. lezeli przekazany przez pracownika Oddzialu Legislacyjnego projekt aktu prawnego, 
o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 lub w § 9 ust. 1 pkt 1 i 2, nie budzi wqtpliwosci formalno
prawnych radca prawny w Zespole Radcow Prawnych odpowiednio parafuje lub akceptuje 
projekt aktu prawnego w systemie EZD niezwlocznie, nie p6Zniej jednak niz w terminie 3 dni 
roboczych. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w tym dotyczqcych projektow 
szczegolnie zawilych lub obszemych, termin, 0 ktorym mowa w zdaniu pierwszym, ulega 
przedluzeniu, przy czym 0 uwagach formalno-prawnych, co do projektu aktu prawnego oraz 
nowym terminie zlozenia parafy lub akceptacji, radca prawny w Zespole Radcow Prawnych 
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zawiadamia pocztq elektronicznq kierownika kom6rki organizacyjnej, kt6ra przygotowala 
projekt aktu prawnego oraz Oddzial Legislacyjny na adres legislacja@uml.lodz.pl. 

4. Po przekazaniu projektu uchwaly zgodnie z ust. 3, pracownik Oddzialu 
Legislacyjnego dokonuje adnotacji na Karcie projektu 0 dacie przekazania projektu uchwaly 
radcy prawnemu w Zespole Radc6w Prawnych oraz 0 dacie jego zwrotu do Oddzialu 
Legislacyjnego. 

§ 12. 1. Przepisy § 8 ust. 3 i § 9 ust. 2 nie majq zastosowania do uzasadnien 
do projekt6w uchwal oraz do zalqcznik6w do projekt6w akt6w prawnych zawierajqcych: 
mapy, rysunki, schematy, opisy 0 charakterze specjalistycznym, programy, polityki, strategie, 
tabele, wykresy, wzory, sprawozdania finansowe miejskich jednostek organizacyjnych 
i szczeg610we wykazy zadan realizowanych przez kom6rki organizacyjne. 

2. Przepisy niniejszego rozdzialu nie majq zastosowania do: 
1) zalqcznik6w do projekt6w akt6w prawnych z zakresu planowania i zagospodarowania 

przestrzennego, wydawanych w toku procedury planistycznej; 
2) zalqcznik6w do projekt6w akt6w prawnych sporzqdzonych przez podmiot zewnytrzny 

na zlecenie kom6rek organizacyjnych lub miejskichjednostek organizacyjnych; 
3) uzasadnien do projekt6w zarzqdzen. 

3. Przepisy niniejszego rozdzialu i § 13 ust. 1 pkt 4 nie majq zastosowania 
do projekt6w: 
1) uchwaly budzetowej; 
2) uchwaly dotyczqcej zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu miasta Lodzi 

i sprawozdania finansowego; 
3) akt6w prawnych dotyczqcych plan6w finansowych, planu dochod6w i wydatk6w budzetu 

miasta Lodzi, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu oraz zmian w budzecie 
miasta Lodzi. 

Rozdzial4 
Wymagane dla projektow aktow prawnych akceptacje lub parafy 

§ 13. 1. Projekt zarzqdzenia przygotowanego przez kom6rky organizacyjnq jest 
akceptowany w systemie EZD przez: 
1) pracownika, kt6ry przygotowal projekt; 
2) bezposredniego przelozonego pracownika, kt6ry przygotowal projekt; 
3) kierownika kom6rki organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej, bydqcej 

projektodawq zarzqdzenia; 
4) pracownika Oddzialu Legislacyjnego; 
5) radcy prawnego; 
6) dyrektora departamentu urzydu, gdy projektodawcq zarzqdzenia jest wchodzqcy w sklad 

danego departamentu wydzial (r6wnorzydna kom6rka organizacyjna 0 innej nazwie) 
lub samodzielna kom6rka organizacyjna urzydu; 

7) wiceprezydenta, skarbnika lub sekretarza sprawujqcego nadz6r nad danym departamentem 
urzydu. 

2. Projekt zarzqdzenia przygotowany przez miejskq jednostky orgamzacYJnq 
akceptujq w systemie EZD: 
1) kierownik kom6rki organizacyjnej sprawujqcej nad niq nadz6r; 
2) dyrektor departamentu urzydu w przypadku gdy nadz6r sprawuje wchodzqcy w sklad 

danego departamentu wydzial (r6wnorzydna kom6rka organizacyjna 0 innej nazwie); 
3) wiceprezydent lub sekretarz sprawujqcy nadz6r nad danym departamentem urzydu. 

3. Postanowienia ust. 1 i ust. 2 pkt 1 majq odpowiednie zastosowanie do parafowania 
projektu uchwaly, z zastrzezeniem ust. 4 i 5. Projekt uchwaly przygotowany przez miejskq 
jednostky organizacyjnq dodatkowo parafowany jest przez radcy prawnego w Zespole 
Radc6w Prawnych. 
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4. Parafowanie projektu uchwaly przez osoby wskazane w ust. 1 pkt 1-3 i 5-7 oraz ust. 2 

pkt 1 jest jednoznaczne z akceptacjCj. tresci zalCj.cznika lub zalCj.cznik6w do niego i nie wyrnaga 
dodatkowego skladania pod nirni parafy. Zlozenie parafy pod zalCj.cznikiern lub zalCj.cznikarni 
przez osoby wskazane w ust. 1 pkt 1-3 i 5-7 oraz ust. 2 pkt 1 rna charakter fakuitatywny, 
chyba ze obowiCj.zek ich parafowania wynika z przepis6w prawa. 

5. Osoby parafujCj.ce projekt uchwaly urnieszczajCj. obok swojej odrycznej parafy daty jej 
zlozenia. lezeli osoba parafujCj.ca projekt uchwaly nie posiada pieczCj.tki irniennej, to 
zobowiCj.zana jest zlozyc czytelnCj. parafy. 

6. Uzasadnienie do projektu aktu prawnego parafuje alba akceptuje w systernie EZD 
kierownik korn6rki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej, bydCj.cej 
projektodawCC!- aktu prawnego. 

RozdzialS 
Zasady post~powania z projektami zarz~dzen 

§ 14. 1. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu zarzCj.dzenia przekazuje 
go wraz z zalCj.cznikarni i uzasadnieniern w systernie EZD bezposrednio do Oddzialu 
Prezydialnego. 

2. Pracownik Oddzialu Prezydialnego dokonuje formalnej kontroli przekazanego 
projektu zarzCj.dzenia polegajCj.cej na sprawdzeniu, czy projekt otrzyrnal wlasciwe akceptacje, 
a nastypnie: 
1) opatruje projekt zarzCj.dzenia nurnerern oraz dodaje znacznik daty; 
2) przekazuje w systernie EZD projekt zarzCj.dzenia do dyrektora Wydzialu Organizacyjno

Adrninistracyjnego. 
3. Projekt zarzCj.dzenia zostaje przekazany w systernie EZD do podpisu prezydenta 

po uzyskaniu akceptacji dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Adrninistracyjnego i sekretarza. 
4. Pracownik Oddzialu Prezydialnego, po otrzyrnaniu w systernie EZD podpisanego 

zarzCj.dzenia: 
1) udostypnia je wraz ze wszystkirni dokurnentarni w systernie EZD pracownikowi 

odpowiedzialnernu za przygotowanie projektu zarzCj.dzenia; 
2) dokonuje rejestracji zarzCj.dzenia w systernie EZD. 

5. W przypadku, gdy projekt zarzCj.dzenia jest prowadzony przez korn6rky 
organizacyjnCj., kt6ra proceduje projekt zarzCj.dzenia zarniast rniejskiej jednostki 
organizacyjnej, pracownik korn6rki organizacyjnej przesyla podpisane zarzCj.dzenie przez ESP 
do rniejskiej jednostki organizacyjnej. 

6. Projekt zarzCj.dzenia niespelniajCj.cy wyrnog6w, 0 kt6rych rnowa w § 13 ust. 1-3 i 6, 
zostaje zwr6cony osobie przygotowujCj.cej projekt aktu prawnego w celu dokonania 
odpowiednich uzupelnien. 

§ 15. ZarzCj.dzenia rejestruje siy w rejestrze prowadzonyrn w Oddziale Prezydialnyrn. 

Rozdzial6 
Zasady przedkladania projekt6w akt6w prawnych na posiedzenia kolegium 

§ 16. Pod obrady kolegiurn przedklada siy w szczeg6lnosci: 
1) projekty uchwal; 
2) projekty zarzCj.dzen w sprawach: 

a) zwiCj.zanych z wykonaniern uchwal, 
b) dotyczCj.cych polityki finansowo-budzetowej rniasta, w tyrn wykonywania budzetu, 
c) gospodarowania rnieniern rniasta, 
d) problernatyki zagospodarowania przestrzennego rniasta, z wyjCj.tkiern projekt6w 

zarzCj.dzen w sprawach rozpatrzenia wniosk6w zlozonych w zwiCj.zku z ogloszeniern 
o przystCj.pieniu do sporzCj.dzenia aktu planowania przestrzennego. 
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§ 17. 1. Projekty aktow prawnych przedkladane do rozpatrzenia na kolegium powinny 
posiadac wlasciwe parafy albo akceptacje, 0 ktorych mowa w § 13 ust. 1-3 i 6. 

2. Projekty uchwal powinny dodatkowo zawierac klauzule 0 brzmieniu: 
1) "Proj ektodawc,! jest Prezydent Miasta Lodzi"; 
2) "Druk Nr "; 
3) "Projekt z dnia " 

§ 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 wyl,!cznie za posrednictwem Oddzialu Prezydialnego. 

2. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu aktu prawnego, najpozniej na 2 dni 
robocze przed terminem posiedzenia kolegium, do Oddzialu Prezydialnego przekazuje: 
1) w przypadku projektu zarz,!dzenia - w systemie EZD projekt zarz,!dzenia wraz 

z zal,!cznikami i uzasadnieniem, zaopatrzony w polu: UWAGI w zapis "NA KOLEGIUM" 
oraz nazwisko i stanowisko osoby referuj,!cej; 

2) w przypadku pozostalych materialow - 3 egzemplarze powielonego (w formacie AS 
drukowanego dwustronnie) projektu aktu prawnego spelniaj,!cego wymogi, 0 ktorych 
mowa w § 4 i 13. 

3. Pracownik Oddzialu Prezydialnego dokonuje formalnej kontroli przekazanego 
projektu aktu prawnego polegaj,!cej na sprawdzeniu, czy projekt otrzymal wlasciwe parafy 
albo akceptacje. 

4. Projekt aktu prawnego niespelniaj,!cy wymogow, 0 ktorych mowa w § 13 ust. 1-3 i 6, 
zostaje zwrocony osobie przygotowuj,!cej projekt aktu prawnego w celu dokonania 
odpowiednich uzupelnien. 

S. W oparciu 0 otrzymane projekty, Oddzial Prezydialny opracowuje projekt porz'!dku 
posiedzenia kolegium, ktory dyrektor lub zastypca dyrektora Wydzialu Organizacyjno
Administracyjnego przedklada do podpisu sekretarzowi. 

6. Pracownicy Oddzialu Prezydialnego przygotowuj,! w formacie .pdf elektroniczn,! 
postac porz'!dku posiedzenia kolegium i wymienionych w nim materialow (z widocznymi 
wszystkimi parafami, 0 ktorych mowa w § 13 ust. 1-3 i 6, oraz pliki, 0 ktorych mowa w § 14 
ust. 1 wraz z akceptacjami), ktore nastypnie przesylaj,! poczt'! elektroniczn'!, w jednej lub 
kilku wiadomosciach, do prezydenta i osob powolanych do skladu kolegium, na wskazane 
przez nich adresy poczty elektronicznej. 

7. W przypadku znacznej objytosci materialow przekazanych na posiedzenie kolegium, 
pomoc w przygotowaniu ich elektronicznych postaci zapewniaj,! pracownicy powielarni 
urzydu. 

8. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego przekazywany jest po uplywie terminu, 
o ktorym mowa w ust. 2, osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu aktu prawnego 
przekazuje pracownikowi Oddzialu Prezydialnego obsluguj,!cemu dane posiedzenie 
kolegium: 
1) w przypadku projektu zarz,!dzenia - w systemie EZD projekt zarz,!dzenia wraz 

z zal,!cznikami i uzasadnieniem, zaopatrzony w polu: UW AGI w zapis 
"NA KOLEGIUM-dodatkowa propozycja" oraz nazwisko i stanowisko osoby referuj,!cej; 

2) w przypadku pozostalych materialow - 3 egzemplarze powielonego (w formacie AS 
drukowanego dwustronnie) projektu aktu prawnego spelniaj,!cego wymogi, 0 ktorych 
mowa w § 4 i 13. 

9. Jezeli projekt zarz,!dzenia zostanie zarekomendowany przez czlonkow kolegium 
do podpisu prezydenta to wykonywane S,! czynnosci, 0 ktorych mowa w § 14 ust. 2 i 3. 

10. Jezeli projekt zarz,!dzenia zostanie z poprawkami zarekomendowany przez 
czlonkow kolegium do podpisu prezydenta pracownik Oddzialu Prezydialnego przekazuje 
projekt pracownikowi odpowiedzialnemu za przygotowanie projektu zarz,!dzenia wraz 
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z informacj,!- 0 koniecznosci naniesienia poprawek; poprawiony projekt zarz,!-dzenia jest dalej 
procedowany w spos6b, 0 kt6rym mowa w § 14 ust. 2 i 3. 

11. lezeli projekt zarz,!-dzenia nie zostanie zarekomendowany przez czlonk6w kolegium 
do podpisu prezydenta pracownik Oddzialu Prezydialnego przekazuje projekt pracownikowi 
odpowiedzialnemu za przygotowanie projektu zarz,!-dzenia wraz z wlasciw,!- informacj,!-. 

12. lezeli projekt uchwaly zostanie zarekomendowany przez czlonk6w kolegium 
do akceptacji prezydenta to pracownik Oddzialu Prezydialnego nadaje projektowi uchwaly 
numer druku i informuje 0 nim pracownika odpowiedzialnego za jego przygotowanie. 

13. W przypadku projektu uchwaly, kt6ry zostanie z poprawkami zarekomendowany 
przez czlonk6w kolegium do akceptacji prezydenta oraz braku rekomendacji, stosuje siy 
odpowiednio ust. 10 ill. 

§ 19. Dokumentacja posiedzen kolegium prowadzonajest w Oddziale Prezydialnym. 

Rozdzial7 
Zasady przedkJadania projektow uchwal do rozpatrzenia przez rad~ 

§ 20. 1. Projekt uchwaly posiadaj,!-cy numer druku nadawany w Oddziale Prezydialnym: 
1) najp6Zniej w nastypnym dniu roboczym po nadaniu numeru druku, przekazuj'!-: 

a) kom6rki organizacyjne - w systemie EZD, po jego zanonimizowaniu, w formacie .pdf 
(z widocznymi wszystkimi parafami, 0 kt6rych mowa w § 13 ust. 1-3 i 6) i formacie 
XML oraz w formacie .doc lub .docx do Oddzialu ds. Informacji Publicznej 
(z udostypnieniem dla Biura Rady Miejskiej), w celu jego publikacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej urzydu, 

b) miejskie jednostki organizacyjne - przez ESP, po jego zanonimizowaniu, w formacie 
.pdf (z widocznymi wszystkimi parafami, 0 kt6rych mowa w § 13 ust. 1-3 i 6) 
i formacie XML oraz w formacie .doc lub .docx do Oddzialu ds. Informacji Publicznej 
(do wiadomosci dla Biura Rady Miejskiej), w celu jego publikacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej urzydu; 

2) w przypadkach, 0 kt6rych mowa w pkt 1, tytul pi sma powinien brzmiec: "Druk Nr [numer 
druku nadany przez Oddzial Prezydialny]. 

2. Oddzial Prezydialny prowadzi rejestr projekt6w uchwal przedkladanych radzie. 
3. Przedstawiciel kom6rki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej 

odpowiedzialnej za przygotowanie projektu uchwaly przekazuje go: 
1) w postaci papierowej, w ilosci S powielonych egzemplarzy (w formacie AS, drukowanych 

dwustronnie) przewodnicz'!-cemu rady wraz z pismem przewodnim podpisanym przez 
prezydenta, wiceprezydenta, skarbnika lub sekretarza - zgodnie z obowi,!-zuj,!-cym 
podzialem zadan (wz6r pisma stanowi zal'!-cznik Nr S do Instrukcji) oraz potwierdzeniem 
przekazania projektu uchwaly w postaci elektronicznej, 0 kt6rym mowa w pkt 2; 

2) w postaci elektronicznej, do Oddzialu ds. Obslugi Sesji Rady Miejskiej w formacie .zipx 
w jednym pliku zawieraj,!-cym peln,!- tresc projektu (z wyl,!-czeniem projektu uchwaly 
dotycz'!-cej wieloletniej prognozy finansowej). 

4. Przedstawiciel kom6rki organizacyjnej urzydu lub miejskiej jednostki organizacyjnej 
odpowiedzialnej za przygotowanie projektu uchwaly zobowi'!-zany jest uzyskac formalne 
potwierdzenie Biura Rady Miejskiej 0 przyjyciu projektu, tj. potwierdzenie daty wplywu 
na aktowym egzemplarzu pisma, 0 kt6rym mowa w ust. 3 pkt 1. Kopiy pisma 
z potwierdzeniem daty wplywu do Biura Rady Miejskiej oraz 1 egzemplarz powielonego 
projektu uchwaly (w formacie AS, drukowanego dwustronnie), stanowi,!-cego zal,!-cznik 
do pisma zawieraj,!-cego prosby 0 skierowanie projektu na sesjy rady, nalezy przekazac w tym 
samym dniu dyrektorowi Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego. 

S. Projekt uchwaly powinien zostac przekazany do przewodnicz'!-cego rady co najmniej 
na 14 dni przed terminem sesji, na kt6rej bydzie procedowany. 
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6. Wyj~tkowo, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgod~ prezydenta, 

wiceprezydenta, skarbnika lub sekretarza - zgodnie z obowi~zuj~cym podzialem zadan, 
projekty uchwal mog~ bye kierowane do przewodnicz~cego rady w innym terminie niz 
wskazany w ust. 5. 

7. Wszelkie materialy kierowane na sesje rady nalezy oznakowae numerem druku 
nadawanym w Oddziale Prezydialnym. 

§ 21. 1. Projekt uchwaly przedstawia na posiedzeniu komisji prezydent, wiceprezydent, 
skarbnik lub sekretarz - zgodnie z obowi~zuj~cym podzialem zadan alba wyznaczona osoba. 
lezeli komisja zaproponuje zmiany do projektu, osoba przedstawiaj~ca projekt powiadamia 
o tym na pismie lub poczt~ elektroniczn~ prezydenta, wiceprezydenta, skarbnika lub 
sekretarza - zgodnie z obowi~zuj~cym podzialem zadan. 

2. Zmiany tresci projektu zaakceptowanego przez prezydenta dokonywane s~ w formie 
autopoprawek, do ktorych maj~ zastosowanie odpowiednie postanowienia § 6, 13 i 20 ust. 1, 
3 i 4. 

§ 22. 1. Na podstawie przedlozonych projektow uchwal oraz materialow z posiedzen 
kolegium Wydzial Organizacyjno-Administracyjny opracowuje dla przewodnicz~cego rady 
propozycje do rozpatrzenia przez radl(. Najpozniej na 7 dni przed terminem sesji rady, 
propozycje te przedklada prezydent. 

2. Kierownicy komorek organizacyjnych lub kierownicy jednostek organizacyjnych 
zobowi~zani s~ informowae pisemnie dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego 
o tematach proponowanych do rozpatrzenia przez radl( (w tym 0 projektach uchwal lub 
innych dokumentach) najpozniej na 8 dni przed terminem sesji rady, na ktorej powinny bye 
one rozpatrzone. W informacji 0 tematach proponowanych do rozpatrzenia przez radl( nalezy 
wskazae osobl( lub osoby, ktore bl(d~ referowaly na sesji rady projekty uchwal lub projekty 
innych dokumentow oraz termin sesji rady, podczas ktorej projekt powinien bye 
procedowany. Do pisma zawieraj~cego prosbl( 0 wprowadzenie tematu na sesjl( powinny 
zostae dol~czone: kopia potwierdzenia zlozenia projektu uchwaly alba innego dokumentu 
w Biurze Rady Miejskiej wraz z kopi~ projektu uchwaly alba tego dokumentu. 

3. Po uplywie terminu, 0 ktorym mowa w ust. 1, w szczegolnie uzasadnionych 
przypadkach, kierownicy komorek organizacyjnych lub kierownicy jednostek 
organizacyjnych wystl(puj~ do dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego 
z wnioskiem 0 dodatkowe wprowadzenie projektu uchwaly do rozpatrzenia przez radl( 
na sesji, do ktorej rozpoczl(cia pozostalo mniej niz 7 dni. 

4. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 3, Oddzial Prezydialny przygotowuje 
propozycje dodatkowego wprowadzenia projektow uchwal do rozpatrzenia przez radl(. 
Propozycje te przedklada prezydent. 

5. Termin, 0 ktorym mowa w ust. 1, moze ulec skroceniu w przypadku koniecznosci 
zwolania sesji rady na wniosek prezydenta. Wniosek w tej sprawie, zawieraj~cy takZe 
propozycje tematow do rozpatrzenia przez radl( wraz z proponowanym porz~dkiem obrad, 
podpisuje prezydent b~dz upowazniona przez niego osoba. 

6. Osoba przedkladaj~ca proponowane tematy do rozpatrzenia przez radl( wskazuje 
osobl( lub osoby, ktore bl(d~ referowaly na sesji rady projekty uchwal lub projekty innych 
dokumentow oraz informuje 0 tym przewodnicz~cego rady. 

Rozdzial8 
Zasady przekazywania aktow prawnych do ogloszenia w Dzienniku U rzC(dowym 

Wojewodztwa Lodzkiego oraz do realizacji 

§ 23. 1. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr uchwal. Kopie uchwal podlegaj~cych 
wykonaniu przez prezydenta przekazywane s~ przez Wydzial Organizacyjno-
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Administracyjny do wykonania kierownikom kom6rek organizacyjnych lub kierownikom 
jednostek organizacyjnych. 

2. Oddzial ds. Obslugi Sesji Rady Miejskiej zapewnia przekazanie do publikacji 
w Dzienniku Urzydowym Wojew6dztwa L6dzkiego, sporz').dzonych w formacie XML, 
opatrzonych przez przewodnicz').cego rady kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 
elektronicznych postaci uchwal byd').cych aktami prawa miejscowego i innych akt6w prawa 
miejscowego stanowionych przez rady. Wnioski 0 ogloszenie w Dzienniku Urzydowym 
Wojew6dztwa L6dzkiego uchwal byd').cych aktami prawa miejscowego i innych akt6w prawa 
miejscowego stanowionych przez rady, w postaciach elektronicznej i papierowej, podpisuje 
przewodnicz').cy rady. 

3. Kierownik kom6rki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej, byd').cej 
projektodawc'). porozumien w sprawie wykonywania zadan publicznych (zawieranych 
zjednostkami samorz').du terytorialnego lub organami administracji rz').dowej) lub aneks6w 
do nich, obwieszczen, ogloszen lub dokument6w 0 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 Urzydowym Wojew6dztwa 
L6dzkiego sporz').dzonych w formacie XML, opatrzonych przez prezydenta kwalifikowanym 
podpisem elektronicznym, elektronicznych postaci porozumien (zawieranych z jednostkami 
samorz').du terytorialnego lub organami administracji rz').dowej) lub aneks6w do nich, 
obwieszczen, ogloszen lub dokument6w 0 innej nazwie, jezeli publikacji takiej wymagaj'). 
przepisy szczeg6lne. Wnioski oogloszenie porozumien (zawieranych zjednostkami 
samorz').du terytorialnego lub organami administracji rz').dowej) lub aneks6w do nich, 
obwieszczen, ogloszen lub dokument6w 0 innej nazwie w Dzienniku Urzydowym 
Wojew6dztwa L6dzkiego, w postaciach elektronicznej i papierowej, podpisuje sekretarz. 

4. W intranetowej bazie danych pracownicy Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego zamieszczaj'). elektroniczne postaci zarz').dzen w postaci plik6w 
w formacie .pdf. 

§ 24. 1. Kierownik kom6rki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej, 
kt6remu powierzono wykonanie aktu prawnego zobowi').zany jest: 
1) przeslac elektroniczn'). postac aktu prawnego kom6rkom organizacyjnym lub miejskim 

jednostkom organizacyjnym, na kt6re nalozono obowi').zek realizacji zadan, a takZe innym 
zainteresowanym podmiotom; 

2) podj').c wszelkie niezbydne czynnosci maj').ce na celu zapewnienie realizacji aktu 
prawnego; 

3) prowadzic kontroly realizacji aktu prawnego oraz skladac sprawozdania lub informacje 
w okreslonych terminach. 

2. lezeli przeslanie elektronicznej postaci aktu prawnego do adresat6w, 0 kt6rych mowa 
w ust. 1 pkt 1, jest znacznie utrudnione lub niemozliwe kierownik kom6rki organizacyjnej lub 
kierownik jednostki organizacyjnej, kt6remu powierzono wykonanie aktu prawnego 
zobowiqzany jest powielic go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozeslac kom6rkom 
organizacyjnym lub miejskim jednostkom organizacyjnym, na kt6re nalozono obowi').zek 
realizacji zadan, a takZe innym zainteresowanym podmiotom. 

§ 25. Kierownik kom6rki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej, 
kt6remu powierzono wykonanie aktu prawnego zapewnia: 
1) rozplakatowanie na tablicach ogloszen urzydu, 
2) ogloszenie w prasie lokalnej (w uzgodnieniu z dyrektorem Biura Promocji i Nowych 

Medi6w) 
- akt6w prawa miejscowego oraz innych akt6w prawnych prezydenta i rady, 0 ile jest to 
niezbydne ze wzglydu na ich treSc. 
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Rozdzial9 

Zasady sporz~dzania informacji i sprawozdan z wykonania zarz~dzen oraz polecen 
z posiedzen kolegium 

§ 26. 1. Zobowi,!zujy kierownikow komorek organizacyjnych i kierownikow jednostek 
organizacyjnych, ktorym powierzono wykonanie zarz'!dzen do skladania informacji z ich 
wykonania do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Komorki organizacyjne 
udostypniaj,! Wydzialowi Organizacyjno-Administracyjnemu informacje w systemie EZD 
w postaci zaakceptowanych przez ich kierownikow plikow w formacie .doc, .docx lub .rtf. 
Miejskie jednostki organizacyjne przesylaj,! informacje (pliki w formacie .doc, .docx lub .rtf) 
przez ESP do komorki organizacyjnej sprawuj,!cej nad ni,! nadzor lub do komorki 
organizacyjnej wyznaczonej przez dyrektora departamentu urzydu, w celu prowadzenia 
sprawy w systemie EZD zamiast miejskiej jednostki organizacyjnej. Po zalozeniu sprawy, 
komorka organizacyjna, ktora prowadzi sprawy zamiast miejskiej jednostki organizacyjnej 
udostypnia, wraz z akceptacj,! kierownika komorki organizacyjnej, w systemie EZD 
Wydzialowi Organizacyjno-Administracyjnemu informacje (pliki w formacie .doc, .docx lub 
.rtf). 

2. Informacje z wykonania zarz'!dzen sklada siy w nastypuj,!cych terminach: 
1) do 30 kwietnia danego roku - dla zarz'!dzen wydanych w pierwszym kwartale roku; 
2) do 31 lipca dane go roku - dla zarz'!dzen wydanych w drugim kwartale roku; 
3) do 31 paidziemika danego roku - dla zarz'!dzen wydanych w trzecim kwartale roku; 
4) do 31 stycznia kolejnego roku - dla zarz'!dzen wydanych w czwartym kwartale roku. 

3. Obowi,!zek, 0 ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy zarz'!dzen: 
1) dotycz'!cych planow finansowych, planu dochodow i wydatkow budzetu miasta Lodzi, 

zmian budzetu oraz zmian w budzecie miasta Lodzi; 
2) ktorych wykonanie zostalo powierzone wszystkim lub wiykszosci kierownikow komorek 

organizacyjnych lub kierownikow jednostek organizacyjnych (zawieraj,!cych 
np. instrukcje, regulamin organizacyjny urzydu, podzial zadan, procedury); 

3) powoluj,!cych doraine b,!di stale zespoly oraz rady realizuj,!ce zadania, 0 przebiegu 
ktorych prezydent zostanie poinformowany w innym trybie; 

4) w sprawach dotycz,!cych przeprowadzanych konsultacji, w tym w szczegolnosci 
konsultacji spolecznych; 

5) w sprawach dotycz,!cych zatrudniania 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 planistycznej; 
8) w sprawach zatwierdzenia szczegolowych wykazow zadan realizowanych przez 

poszczegolne komorki organizacyjne urzydu; 
9) zawieraj,!cychjedynie pelnomocnictwa lub upowaznienia. 

4. Wyl,!czenia, dotycz'!ce zarz,!dzen, 0 ktorych mowa w ust. 3, nie maj,! zastosowania 
w przypadku zaistnienia powaznych nieprawidlowosci w przebiegu ich realizacji. W takim 
przypadku informacjy, 0 ktorej mowa w ust. 1, sklada kierownik komorki organizacyjnej lub 
kierownik jednostki organizacyjnej, ktory odpowiedzialny jest za realizacjy zadan objytych 
danym zarz,!dzeniem. 

5. Informacja z wykonania zarz'!dzen powinna okreslac w szczegolnosci terminy, 
w jakich zrealizowano lub zostan,! zrealizowane zadania stanowi,!ce przedmiot zarz'!dzen 
objytych dan,! informacj,! oraz przyczyny ewentualnych opoinien w ich realizacji. 

§ 27. Po przeanalizowaniu informacji, 0 ktorych mowa w § 28, dyrektor Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego sklada prezydentowi w systemie EZD sprawozdania 
z wykonania zarz'!dzen za kazdy kwartal roku. Sprawozdanie z wykonania zarz'!dzen za dany 
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kwartal zawiera wykaz zarzqdzen wydanych w kwartale roku wraz z krotkim opisem sposobu 
ich realizacji przekazanym przez wykonawcy zarzqdzenia. 

§ 28. 1. Wykonawca polecenia zobowi'lzany jest skladac do Wydzialu Organizacyjno
Administracyjnego, w terminie do 7 dni po zakonczeniu miesiqca za miesiqc poprzedni, 
w postaciach papierowej i elektronicznej przeslanej na jego ogolny adres poczty 
elektronicznej (plik w formacie .doc, .docx lub . rtf; uklad tresci okresli dyrektor Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego) informacjy z wykonania polecenia. 

2. lezeli po uplywie terminu sprawozdawczego polecenie jest w trakcie realizacji lub 
nie zostalo wykonane, informacjy nalezy skladac rowniez w nastypnych terminach 
sprawozdawczych. 

3. W przypadku, gdy informacjy, 0 ktorej mowa w ust. 1 i 2, sklada kierownik komorki 
organizacyjnej (z wylqczeniem dyrektora departamentu urzydu) lub kierownik jednostki 
organizacyjnej, powinna ona zostac zaakceptowana przez dyrektora departamentu urzydu 
nadzorujqcego danq komorky lub jednostky. 

4. Na podstawie informacji, 0 ktorych mowa w ust. 1 i 2, raz na miesiqc sekretarz 
przekazuje prezydentowi sprawozdanie z wykonania polecen z posiedzen kolegium, 
stanowiqce wykaz wydanych polecen wraz z krotkim opisem sposobu ich wykonania 
przekazanym przez wykonawcy polecenia. 

RozdziallO 
Ustalenia dodatkowe 

§ 29. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych lub kierownicy jednostek 
organizacyjnych sprawujq nadzor w zakresie wykonania obowiqzkow przez osoby 
przygotowujqce projekty aktow prawnych i odpowiadajq za stosowanie wszystkich ustalen 
zawartych w Instrukcji. 

2. Odnosnie do projektow aktow prawnych przygotowywanych przez komorki 
organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez sekretarza lub skarbnika, ustalenia zawarte 
w rozdziale 6 dotyczqce wiceprezydenta odnoszq siy odpowiednio do sekretarza 
lub skarbnika. 

3. Ustalenia Instrukcji dotyczqce projektow aktow prawnych odnoszq siy odpowiednio 
do projektow innych dokumentow przedkladanych na sesje rady i posiedzenia kolegium. 

§ 30. Dyrektorzy departamentow urzydu zobowiqzani Sq do wyznaczenia komorek 
organizacyjnych do procedowania w systemie EZD projektow zarzqdzen zamiast miejskich 
jednostek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych przez dyrektorow departamentow 
urzydu, w szczegolnosci jezeli jest to niezbydne ze wzglydu na zmiany organizacyjne 
w urzydzie. 



Zal~cznik Nr 1 
do Instrukcji 

WZOR PROJEKTU 

UCHWALANR 
RADY MIEJSKIEJ W LODZI 

z dnia 

Druk Nr 
Projekt z dnia 

w sprawie [okreslenie przedrniotu regulowanej sprawy]. 
[lub] 

zmieniaj~ca uchwal~ w sprawie [okreslenie przedrniotu regulowanej sprawy w przypadku 
uchwaly zrnieniaj~cej]. 

Na podstawie [podstawa prawna], Rada Miejska w Lodzi 

§ 1. 1. [tresc ustypu]. 
2. [tresc ustypu]: 

1) [treSc punktu]; 
2) [tresc punktu]: 

a) [tresc litery], 
b) [tresc litery]. 

§ 2. [tresc paragrafu]. 

Projektodawc~ jest 
Prezydent Miasta Lodzi 

uchwala, co nast~puje: 

Przewodnicz~ca/Przewodnicz~cy 

Rady Miejskiej w Lodzi 

[Imi~ NAZWISKO] 



Zalqcznik Nr 2 
do Instrukcj i 

WZGR P ROJEKTU 

ZARZ1\DZENIE Nr 
PREZYDENT A MIASTA LODZI 

z dnia 

w sprawie [okreslenie przedmiotu regulowanej sprawy]. 
[lub] 

zmieniaj~ce zarz~dzenie w sprawie [okreslenie przedmiotu regulowanej sprawy 
w przypadku zarzqdzenia zmieniajqcego]. 

Na podstawie [podstawa prawna] 

zarz~dzam, co nast«(puje: 

§ 1. 1. [tresc ust((pu]. 
2. [tresc ust((pu]: 

1) [tresc punktu]; 
2) [tresc punktu]: 

a) [tresc litery], 
b) [tresc litery]. 

§ 2. [tresc paragrafu]. 

PREZYDENT MIASTA 

[Imi«( NAZWISKOJ 

[lub] 
wz. PREZYDENTA MIASTA 

[Imi«( NAZWISKOJ 
Pierwszy Wiceprezydent Miasta 

[lub] 
wz. PREZYDENT A MIASTA 

[Imi«( NAZWISKOJ 
Wiceprezydent Miasta 



[Znak sprawy]* 

Potwierdzenie wptywu 
do Wydziaru Prawnego** 

Zalqcznik Nr 3 
do Instrukcj i 

Departament Prezydenta 
Wydzial Prawny 
Oddzial Legislacyjny 

L6di, dnia ......... .. ... . .. . 

KART A PROJEKTU KOORDYNOW ANEGO PRZEZ ODDZIAL LEGISLACY JNY 

Rodzaj aktu prawnego 

eel projektu (na/ety podae zwi~dy opis 
powodu, dla kt6rego iniejator procedury 
uwata, ie przyjfcie aktu prawnego jest 
potrzebne, opisae aktualny stan faktyezrry 
i prawny oraz sformulowae wniosek 
eo do tego, dlac=ego w tym stanie 
faktyc=rrym i prawnym konieczne jest 
wprowadzenie proponowanej zmiany prawa) 

Podstawa prawna identyf"Ilmwana 
przez autora Karty (w tym miejseu 
nalety wskazac jednostki redakcyjne ustaw, 
ewentualnie dodatkowo rozporzqdzen, przy 
ezym rozporzqdzenie nie moie bye 
samodzielnq podstawq aktu legis/aeji 
samorzqdowej oraz tyeh akt6w prawa UE, 
w kt6ryeh iniejalor proeedury upatruJe 
podstaw prawrryeh projektu - zasadniczo 
bezposrednio stosowalrrymi aktami prawa 
UE sq Traktaty, niekt6re umowy 
mi?dzynarodowe UE, rozporzqdzenia 
i decyzje, zas dyrektywy tylko wtedy, jeteli 
termin transpozyeji samowykonalnego 
przepisu dyrektywy uplynql bezskutecznie) 

Podstawowe zalozenia (w tym miejseu 
nalety uszezeg610wic po::yej? "eel 
projektu ", opisujqe podstawowe skladowe 
proponowanej ::miany prawa) 

Propozycja brzmienia jednostek 
redakcyjnych proponowanego 
aktu, realizuj=Jeyeh eel projektu 
(w tym miejscu nalety zaproponowac 
sformulowanie brzmienia poszezeg61nyeh 
jednostek redakqJrryeh proponowanego 
aktu' realizujqcyeh podane wytej: eeL 
i zalotenia projektu) 
Propozycja ta b~dzie stanowic podstaw~ 

pracy pracownika Oddziaru Legislacyjnego. 
Nie nalezy podawac propozycji brzmienia 
tresci dotyc~cych daty wejscia w Zycie 
aktu, podstaw prawnych, tyturu aktu, 
podmiot6w, lct6rym powierza si~ wykonanie 
ani akt6w uchylanych bltdi zmienianych. 

Skutki spoleczne (nalety opisae skulki 
spoteczne, Jakie dla mieszkaneow miasta 
wywola okt, w razieje~o wejScia w tyeie) 
Skutki ekonomiczne dla 
mieszkane6w miasta 

uchwala Rady Miejskiej w Lodzilzarzqdzenie Prezydenta 
Miasta Lodzi * * * 



i przedsi~biorc6w 
Skutki finansowe dla budzetu 
miasta 
Propozycja daty wejscia aktu 
w Zycie (nalety podae " .. 

naJpo=meJszy 
term in, w kJorym akt powinien wejse 
w tycie, a takie u=asadnie ten term in) 

lone akty wymagaj~ce zmiany 
albo uchylenia w zwi~ku 
z projektem i zakres tych zmian 
Pracownik, kt6ry przygotowal 
Kart~ i jest odpowiedzialny 
za uzgodnienia merytoryczne 
z pracownikiern Oddzialu 
Legislacyj n ego (nalety podae 1m/(; 
i nazwisko, stanowisko, nr telefonu. e-mail) 

Radea prawny wskazany 
do uZ20dnien projektu 
Data przekazania projektu radcy 
prawnemu/zwrotu do Oddzialu 
LC2islaeyjne2o* 
Wymagane dalsze uzgodnienia 
(nalety podae, z kJ6rymi komorkami 
organizacyjnymi, miejskimi jednostkami 
organi=acyjnymi lub podmiotami 
=ewnftrznymi nalety llzgodnie przygotowany 
proiekt) 

Planowana data sesji Rady 
Miejskiej w Lodzi, na kt6rej rna 
bye rozpatrywany projekt uehwaly 
(zgodnie z harmonogramem sesji 
na dany rok) 

Potwierdzenie odbioru projektu 
z Oddziatu Legislacyjnego 
(czytelny podpis i data)* 

*dotyczy tylko projektll lI chwaly 

podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 
lub kierownika jednostki organizacyjnej 
inicjujClcej proces legislacyjny**** 

**dotyczy tylko projektll uchwaly w sprawie dokllmentowanej papierowo w urz/Ydzie 
***niepotrzebne skres l ic/uslln ~c 
****w przypadkll projektll uchwaly w sprawie dokllmentowanej wyl~czn i e elektronicznie w urz/ydzie i w przypadku projektu zarzljdzenia 
przygotowanego przez komork/Y organizacyjnlj wymaganajest akceptacja w systemie EZD 



[Znak sprawy] * 

Potwierdzenie wplywu 
do Wydziatu Prawnego** 

Zalqcznik Nr 4 
do Instrukcji 

Departament Prezydenta 
Wydzial Prawny 
Oddzial Legislacyjny 

L6di, dnia . .... .. . ... . . ... . . 

w przypadku projektu zarzqdzenia przygotowanego 
przez miejskqjednostky organizacyjnq 
za posrednictwem nadzoruj~cej lub wyznaczonej 
komorki organizacyjnej 

KART A PROJEKTU 

Zgodnie z wymogami zarzqdzenia Nr Prezydenta Miasta Lodzi z dnia przekazujy 
Projekt uchwaly Rady Miejskiej w Lodzilzarzqdzenia 

Prezydenta Miasta Lodzi * * * 
Tytul projektu 

Wraz z projektem przekazano: 
Zalqczniki (nalety podae ich liczbfj) 

Uzasadnienie (wpisae TAl(, jeteli trese uzasadnienia 
spefnia wyma~ania okreslone w § 6 ust. 2lnstrukcji) 

Skan projektu aktu prawnego w przypadku 
projektu przygotowanego przez miejskq 
jednostky organizacyjnq, z widocznymi 
parafami, 0 kt6rych mowa w § 13 ust. 1 pkt 1-3 
i 5 1 ust. 6 Instrukcji oraz kopie/postacie 
elektroniczne innych dokument6w (nalety wskazae 
Jakie materialydodatkowoprzekazano) 

Projektodawca (nalety wskazae komark? 
organizacyjnq lub miejskq jednostkfj organizacyjnq, ktara 
przy~otowalap!,ojektl 

Pracownik, ktory przygotowal projekt (nalety 
podai: imif i nazwisko, stanowisko, nr tele/onu, e-mail 
pracownika. ktary pr::ygotowal projekt lub innego 
pracownika wskazanego do lIz~odnien projektu) 

Radca prawny wskazany do uzgodnien 
projektu 
Data przekazania projektu radcy 
prawnemulzwrotu do Oddzialu 
Le';slacyjn~o· 

Uzgodnienia merytoryczne (nalety wskazai: 
komarki organi:acyjne lub miejskie jednostki 
organizacyjne, z kt6rymi zgodnie z § 7 ust. 1 Instrukcji 
u:godniono projekt pr:ed przekazaniem do Wydzialu 
Prawnego tub wyjasnii: dJaczego dokonanie uzgodnien 
me!J'!orycznych okazalo sif niemotliwe) 

Wymagane dalsze uzgodnienia (okreslii: jakich 
projekt wyma~a pozniejszych uz~odnien lub opinii innych 



organ6w administracji publicznej lub podmiotow, w tym 
w szczeg61nosci zwiqzkow zmvodowych) 

Planowana data sesji Rady Miejskiej w Lodzi, 
na ktorej ma bye rozpatrywany projekt 
uchwaly (zgodnie z harmonogramem sesji na 
dany rok) 

Potwierdzenie odbioru projektu 
z Oddziaru Legislacyjnego 
(czytelny podpis i data)* 

................ ... . .. . ... .. . . . ............ . .. . .. . .. . 

podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 
lub kierownika jednostki organizacyjnej * * * * 

*dotyczy tylko projektu uchwaly 
**dotyczy tylko projektu uchwaly w sprawie dokumentowanej papierowo w urzydzie 
***niepotrzebne skreSlic/usunqc 
****w przypadku projektu uchwaly w sprawie dokumentowanej wy/qcznie elektronicznie w urzydzie w przypadku projel..1.u zarzqdzenia 
przygotowanego przez komorky organizacyjnq wymaganajest akceptacja w systemie EZD 



URZi\D MIASTA LODZI 

[znak sprawy] 

w za1'lczeniu przekazujy projekt 

Za1'lcznik Nr 5 
do Instrukcji 

WZGRPISMA 

L6di .. ................. ..... . 
[data] 

PanilPan 

[imiy i nazwisko] 
Przewodnicz~ca/Przewodnicz~cy 

Rady Miejskiej w Lodzi 

uchwaly w sprawle 

[przedmiot uchwaly - tytul, druk Nr .... , projekt z dnia ................ ] 
i uprzejmie proszy 0 skierowanie do rozpatrzenia przez nastypuj'lce Komisje Rady Miejskiej 
wLodzi: 
.. ................................................................... . , 
.. .. ........ . ... . ... . ..... ... .... . .. ......... .... ....... ... . ....... .. . , 

lednoczesnie proszy 0 skierowanie ww. projektu do innych Komisji Rady Miejskiej w Lodzi, 
o ile Pani Przewodnicz'lca/Pan Przewodnicz'lcy uzna to za celowe. 

Z powazaniem 

[podpis prezydenta, wiceprezydenta, sekretarza lub skarbnika] 

Do wiadomosci: 
- Przewodnicz'lcy ww. Komisji [wymienionych w pismie] 


