ZARZADZENIE Nr /535 /VIII/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia % [iPea. 2019 r.

w sprawie okreslenia sposobu inicjowania i monitorowania projektow o charakterze
inwestycyjnym w Urzedzie Miasta Y.odzi oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust.l i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla sposéb inicjowania 1 monitorowania Projektow
o charakterze inwestycyjnym w Urzgdzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych.

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

§ 2. W niniejszym zarzadzeniu, obowigzujg nastepujace skréty i definicje:

1) Prezydent (PML) — Prezydent Miasta L.odzi;

2) Wydziat ds. Zarzadzania Projektami (ZPr) — Wydziat ds. Zarzadzania Projektami
w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta f.odzi;

3) Projekt — jednorazowe, niepowtarzalne, ztozone przedsiewzigcie podejmowane w celu
wytworzenia unikalnego produktu, dostarczenia unikalnej ustugi lub uzyskania
unikalnego rezultatu realizowane przez powotany do tego celu zespét projektowy;
Projekt powinien mie¢ okreslony poczatek i okreslony koniec realizacji; Projekt moze
sktada¢ sie z kilku zadan inwestycyjnych i/ lub nieinwestycyjnych;

4) Zadanie inwestycyjne — wyodrebniona czg$¢ zakresu rzeczowego przedsigwziecia,
stanowigca ograniczong cato$¢ gospodarczg, zdolng po zakonczeniu i przekazaniu do
eksploatacji uzyska¢ okreslony efekt uzytkowy; zadanie inwestycyjne jest podstawowa
jednostka stosowang dla celéw planistycznych, ewidencyjnych i rozliczeniowych;
zadanie inwestycyjne moze funkcjonowaé niezaleznie i zarazem przynosi¢ konkretny
wymierny efekt, tzn. moze by¢ przekazane do uzytkowania przed zakonczeniem catego
przedsiewzigcia;

5) Program — grupa powigzanych ze soba projektow, zarzagdzanych w sposob
skoordynowany w celu uzyskania korzysci niemozliwych do osiggnigcia poprzez
zarzadzanie poszczegélnymi projektami niezaleznie; Programy mogg obejmowaé
powiazane zadania lezace poza zakresem poszczegdlnych Projektow, a nawet czgsciowo
zadania nieprojektowe;

6) Portfel Projektéw — grupa projektéw i programéw, niekoniecznie powigzanych ze sobg,
zarzadzanych wspélnie po to, aby mozliwe bylo osiagnigcie celow strategicznych
organizacji;

7) Karta Projektu — formularz shuzacy do zgloszenia Projektu do ZPr, zawierajacy
podstawowe informacje o zglaszanym pomysle, takie jak zakres, ramy czasowe,
szacunkowe koszty, itp.;

8) Realizator — komorka organizacyjna Urzedu Miasta fodzi lub miejska jednostka
organizacyjna odpowiedzialna za realizacje Projektu;



9) Klient Projektu (KI) — komorka organizacyjna Urzedu Miasta Lodzi lub miejska
jednostka organizacyjna odpowiedzialna za okreslenie potrzeb tych, ktérzy beda
wykorzystywa¢ produkty Projektu; powinien zaproponowa¢ cel Projektu, wraz
z warunkami jako$ciowymi produktéw, ktére musza by¢ spelnione by rozpoznaé sukces
Projektu; odpowiada za odbior funkcjonalny produktéw prac, najczesciej réwniez za
uzytkowanie;

10) Dostawca — dowolna strona, w tym réwniez komérka organizacyjna Urzedu Miasta F.odzi
lub miejska jednostka organizacyjna, uczestniczaca w realizacji Projektu lub Programu
bedaca odpowiedzialna za realizacj¢ zadan projektowych na potrzeby Projektu;

§ 3. 1. Proces inicjowania Projektu o charakterze inwestycyjnym rozpoczyna si¢ od
przygotowania przez Realizatora w formie Karty Projektu (zalgcznik Nr 1), informacji
o planowanej inwestycji 1 przekazanie jej wersji elektronicznej do ZPr na adres
projekty@uml.lodz.pl. Dyrektor ZPr moze rekomendowaé wilaczenie propozycji do ,,Planu
dla Osiedli”. Od rekomendacji uzalezniony jest wybdr dalszego trybu realizacji procesu
inicjowania:

1) w przypadku projektow nie objetych ,,Planem dla Osiedli”, Realizator zbiera niezb¢dne
opinie komorek organizacyjnych / miejskich jednostek organizacyjnych / spétek
miejskich odpowiednich dla zakresu Projektu (zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia); ZPr moze wystgpi¢ do Realizatora o zebranie dodatkowych
opinii, jesli jest to uzasadnione charakterem Projektu; po otrzymaniu od Realizatora
zebranych przez niego opinii ZPr przygotowuje rekomendacj¢; przygotowana propozycja
wraz ze zgromadzong dokumentacjg zostaje przedstawiona do decyzji Prezydenta;

2) w przypadku rekomendowania propozycji do ,,Planu dla Osiedli” ZPr przygotowuje tabele
zbiorcza na podstawie Kart Projektow dla danego roku i przeprowadza konsultacje
z odpowiednimi jednostkami; przygotowang rekomendacj¢ przedstawia Komitetowi
Koordynacyjnemu ds. realizacji ,,Planu dla osiedli” a nastgpnie do decyzji Prezydenta.

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

3. Realizator moze wycofa¢ propozycj¢ Projektu na kazdym z powyzszych etapow
przed uzyskaniem decyzji Prezydenta, informujac o tym ZPr.

4. Po uzyskaniu zgody Prezydenta na realizacj¢ Projektu nalezy wprowadzi¢ zadanie do
budzetu Miasta Lodzi, powola¢ struktur¢ organizacyjng Projektu zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem (dostosowang do charakteru Projektu), a przed uruchomieniem kolejnych
etapéw inwestycji zastosowal wytyczne okreslone odrgbnym zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta Lodzi w sprawie wprowadzenia obowigzku opiniowania dokumentacji podczas
realizacji procesu inwestycyjnego w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi oraz
miejskich jednostkach organizacyjnych.

5. Przy powolywaniu struktury organizacyjnej nalezy kazdorazowo bra¢ pod uwage
wielkos¢, charakter oraz ztozono$é¢ Projektu.

§ 4. 1. Projekt powinien posiada¢ struktur¢ organizacyjng okres$long zarzgdzeniem
Prezydenta, w sprawie zapewnienia prawidlowej realizacji Projektu (tyrul projektu),
zawierajacym w szczeg6lnosci informacje o rolach i odpowiedzialnosci oséb w Projekcie,
m.in.), Kierowniku Projektu, dysponencie srodkow, skladzie Komitetu Sterujgcego oraz
sktadzie Zespolu Projektowego wraz z przypisaniem kompetencji (schemat struktury
organizacyjnej Projektu znajduje si¢ w zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia).



2. W przypadku projektéw o mniej rozbudowanym zakresie, powolanie Komitetu
Sterujgcego i Kierownika Projektu oraz ewentualnego Zespotu Projektowego, moze odby¢ si¢
na podstawie stosownego protokotu z pierwszego posiedzenia Komitetu Sterujacego.

3. Kierownik Projektu (KP) to osoba, ktérej powierzono uprawnienia i obowiazek
biezacego zarzadzania Projektem oraz realizacji jego zakresu, w zalozonym terminie i przy
zalozonym budzecie. Kierownik Projektu wspdtpracuje ze wszystkimi stronami biorgcymi
udzial w Projekcie w zakresie niezbgdnym do realizacji celow projektowych — zarzadza
operacyjnie Zespotem Projektu. Zalecane jest aby KP byl pracownikiem komorki bedacej
gtownym dysponentem $rodkéw przeznaczonych na realizacjg Projektu.

4. Do zadan Kierownika Projektu nalezy w szczegélnosci:

1) wnioskowanie do Komitetu Sterujagcego w celu zapewnienia na czas odpowiednich
zasobow niezbednych do realizacji Projektu (osob, sprzetu, pomieszczen),

2) planowanie zadan przypisanych do realizacji oraz weryfikacja planéw Projektu, w tym
uzupetnianie i biezaca aktualizacja informacji przekazywanych do ZPr;

3) nadzoér nad realizacjg wszystkich zadan projektowych;

4) zapewnienie przestrzegania procedur i standardéw przez Zespdt Projektowy;

5) monitorowanie i kontrola kosztéw, harmonogramu, probleméw, priorytetow Projektu
i podejmowanie odpowiednich dziatan, gdy jest to niezbgdne;

6) kierowanie pracami Zespotu Projektu i zapewnienie terminowosci realizowanych zadan;

7) zarzadzanie ryzykiem projektowym;

8) zarzadzanie komunikacjg w Projekcie;

9) zarzadzanie zakresem rzeczowym i finansowym oraz harmonogramem Projektu;

10) zarzadzanie dokumentacja w Projekcie;

11) raportowanie do Komitetu Sterujgcego, w szczegdlnosci na temat:
a) stanu zaawansowania Projektu,
b) istotnego ryzyka, ktére wymaga neutralizacji,
c) istotnych probleméw, ktére wymagaja rozwigzania,
d) wymaganych zmian, ktére wpltywaja na zakres rzeczowy, finansowy, harmonogram

i jakos$¢ Projektu;

12) wnioskowanie o zwolanie spotkan Komitetu Sterujgcego.

5. Komitet Sterujacy (KS) jest odpowiedzialny za osiggnigcie gldwnego celu Projektu
1 powolywany na czas trwania Projektu z zadaniem nadzorowania Projektu i wspierania jego
realizacji we wszystkich fazach.

6. W skiad Komitetu Sterujacego wchodzg przynajmniej: Przewodniczacy,
przedstawiciel Klienta oraz Dostawcy (Zastgpcy Przewodniczgcego i Czlonkowie Komitetu)
— osoby posiadajagce uprawnienia wystarczajace do podejmowania istotnych decyzji
dotyczacych: zasobow, budzetu, zakresu i czasu Projektu. Dobdr czlonkéw Komitetu
Sterujacego powinien by¢ adekwatny do rangi Projektu, czyli jego budzetu, zakresu
i znaczenia, uwzgledniajac ich dostgpnos¢ w celu podejmowania strategicznych decyzji
w Projekcie.

7. Do zadan Komitetu Sterujgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy zagadnien projektowych i wytyczanie kierunkow dziatan w ramach
Projektu wraz z oznaczeniem ich priorytetu, wspieranie Kierownika Projektu oraz
proponowanie Kierownikowi Projektu rozwigzan;

2) zarzadzanie Projektem na poziomie strategicznym oraz odbieranie informacji o poziomie
realizacji Projektu;

3) nadzér nad przebiegiem realizacji Projektu w zakresie kluczowych elementow:
zakresu, harmonogramu, budzetu, jakosci oraz istotnego ryzyka i probleméw, ktore nie
moga zosta¢ zneutralizowane lub rozwigzane na poziomie operacyjnym;



4) zatwierdzanie przydziatu zasobéw dla Zespotu Projektowego oraz struktury Zespotu
Projektu;

5) przygotowywanie rekomendacji dla Prezydenta, w kwestiach wymagajacych jego
decyzji.

8. Zespot Projektu sktada si¢ z przedstawicieli stron zaangazowanych w prace
projektowe. Ich struktura, rola i podzial odpowiedzialnosci powinny zosta¢ dostosowane do
zakresu i charakteru realizowanego Projektu. W szczeg6lnosci wyrdznia si¢ statych cztonkow
Zespotu Projektu oraz dopraszanych na okreslony czas lub dla realizacji konkretnych zadan
w Projekcie. Zespot Projektu podlega Kierownikowi Projektu.

9. Zespoty Zadaniowe skladaja si¢ z przedstawicieli stron zaangazowanych w prace
nad dostarczeniem/wytworzeniem konkretnych produktéw w Projekcie. Powotanie Zespotu
Zadaniowego zalezy od stopnia zlozonosci, wielkosci Projektu oraz ilosci
i r6znorodnosci produktdw.

10. Pracg Zespolu Zadaniowego kieruje Kierownik Zespolu Zadaniowego, ktéry
odpowiada przed Kierownikiem Projektu i przyjmuje od niego polecenia. Kierownik Zespotu
Zadaniowego jest jednoczesnie cztonkiem Zespotu Projektu.

§5.1. W =zaleznosci od stopnia skomplikowania zakresu Projektu oraz jego

interdyscyplinarno$ci moze by¢ wskazane powotanie Biura Projektu.
2. Biuro Projektu stanowi wsparcie administracyjno-organizacyjne dla KP

w zarzadzaniu projektem.
3. Do zadan Biura Projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;

2) zbieranie niezb¢dnych danych;

3) uaktualnianie plandw;

4) organizowanie posiedzen KS;

5) pomoc w opracowywaniu raportow.

§ 6. 1. W szczeg6lnych przypadkach, gdy istnieje koniecznos$é zarzadzania w sposdb
skoordynowany kilkoma projektami w celu osiagnigcia wspolnego optymalnego efektu, jest
powolany Program.

2. W sklad Komitetu Programu wchodzi Przewodniczacy Komitetu, Dyrektor
Programu, Gléwny Klient, Gtéwny Dostawca oraz Przewodniczacy Komitetéw Sterujacych
Projektéw w ramach Programu.

3. Przewodniczacy Komitetu to osoba ponoszaca indywidualnie o0golng
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie aby Program spelnial swoje cele i dostarczal planowane
korzysci.

4. Gléwny Klient jest odpowiedzialny za okre$lenie i zarzadzanie korzy$ciami przez
caly okres realizacji Programu. Jego zadaniem jest zapewnienie, by nowe rozwigzania
dostarczane przez projekty byly wykorzystywane przez Urzad Miasta Lodzi i miejskie
jednostki organizacyjne w celu osiagni¢cia pozadanych rezultatow i wynikajacych z nich
korzysci.

5. Komitet Programu odpowiedzialny jest za:

1) zatwierdzenie planu Programu;

2) zatwierdzanie propozycji kandydatow na Przewodniczacych Komitetow Sterujacych
Projektéw w Programie, przed ich ostatecznym powotaniem przez Prezydenta Miasta
Yodzi;

3) osiggnigcie wynikdw Programu zgodnie z ustalonym planem Programu;



4) rozwigzywanie i zarzadzanie zagadnieniami powstajacymi w Projektach realizowanych
w ramach Programu, ktére nie moga by¢ rozwigzane na poziomie Komitetdw Sterujacych
poszczegdlnych Projektow;

5) zagwarantowanie, ze zmiany osiggni¢te w wyniku realizacji Programu nie zaklocg innych
zadan realizowanych przez Urzad Miasta Lodzi.

6. Dyrektor Programu jest odpowiedzialny za przygotowanie oraz za biezace
zarzgdzanie i realizacj¢ Programu oraz moze pelni¢ role Przewodniczacego Komitetu
Sterujacego jednego lub kilku Projektéw w ramach Programu.

7. Do zadan Dyrektora Programu nalezy w:szczeg6lnosci:

1) planowanie i projektowanie Programu oraz operacyjne zarzadzanie Programem, w tym
aktywne monitorowanie jego ogélnych postepdw przy utrzymaniu jego integralnosci
1 spdjnosci;

2) rozwigzywanie zagadnien pojawiajacych si¢ w Programie oraz inicjowanie dzialan
korygujacych, jezeli sa konieczne;

3) koordynowanie Projektow realizowanych w ramach Programu oraz zarzadzanie
powigzaniami pomiedzy Projektami;

4) zarzadzanie ryzykiem Programu i wdrazanie dziatan korygujacych, jezeli sg konieczne;

5) analizowanie ryzyk poszczegélnych Projektéw w kontekscie ich wptywu na Program;

6) raportowanie o stopniu realizacji Programu do Komitetu Programu

8. Biuro Programu moze by¢ powotlane jako wsparcie dla Dyrektora Programu, ktéry
okresla jego sktad, strukture i zadania.

9. Struktura Programu i jej zlozono$¢ powinna by¢ kazdorazowo dostosowana do
poziomu skomplikowania danego Programu.

§ 7. Po rozpoczgceiu realizacji Projektu istnieje obowiagzek biezacej aktualizacji danych,
niezwlocznie po zaistnieniu zdarzenia.

§ 8. 1. Do zadan Wydziatu ds. Zarzadzania Projektami nalezy:

1) cykliczna analiza stopnia zaawansowania projektéw o charakterze inwestycyjnym;

2) koordynacja ,,Planu dla Osiedli”;

3) uczestniczenie w procesie tworzenia budzetu miasta Lodzi, w szczegdlnosci w zakresie
projektow o charakterze inwestycyjnym;

2. Zobowiagzuj¢ kierownikow komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Fodzi
oraz miejskich jednostek organizacyjnych do przekazywania do Wydzialu ds. Zarzadzania
Projektami:

1) informacji o realizowanych projektach inwestycyjnych w formie okre$lonej przez
Wydziat ds. Zarzadzania Projektami do 2 dnia roboczego po zakonczeniu kazdego
miesigca;

2) informacji o projektach o charakterze inwestycyjnym umieszczonych w materiatach
planistycznych do budzetu miasta L.odzi na rok kolejny, w formie okreslonej przez Wydziat
ds. Zarzadzania Projektami w terminie sktadania materialéw planistycznych do Wydziatu
Budzetu w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta L.odzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 10. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu
ds. Zarzadzania Projektami w Departamencie Architektury i Rozwoju Urzedu Miasta f.odzi.



§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 7726/VII/18 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 8 lutego
2018 roku w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania inicjatywami w Urzedzie Miasta .odzi
oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

\- PREZYDENT MIASTA
] @é}éﬁﬁ/

.7~/ Hanna ZDANOWSKA




Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 9

KARTA PROJEKTU

1535 Vi e

hpo\ad 2019 1.

1. Nazwa

2. Realizator

Komdrka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna
(w przypadku, gdy podlega bezposrednio pod Departament)
odpowiedzialna za formalne zgtoszenie Projektu

3. Zakres rzeczowy

Krotki opis zakresu prac

4. Uzasadnienie potrzeby realizacji

5. Lokalizacja

- dzielnica,
- osiedle,

- adres/odcinek (w przypadku obiektéw liniowych),
- obreb, nr dziatki (opcjonalnie)

6. Planowany okres realizacji

DD-MM-RRRR - DD-MM-RRRR

tqgczna kwota 2019 20201, © | seessseveies r.
7. Wydatki na dokumentacje
5 - A ERRSER 1 4 ) R R RN Mo 2T |l B s zt
tqczna kwota 2019 202071 <. L v esssesessss r.
8. Wydatki na realizacje*
BUY o ] I e zt szl 3/

9. Finansowanie zewnetrzne

TAK/NIE

Jesli tak, wskazac¢ planowane Zrédta finansowania i poziom

* w przypadku projektéw realizowanych w formule ,zaprojektuj i wybuduj” nalezy wskazaé taczng wartoéé w polu , Wydatki

na realizacje”




OPINIE DLA KARTY PROJEKTU

NAZWA PROJEKTU

OPINIUJACY

[ Nazwa jednostki:

OPINIA*

| O - Pozytywna | O - Negatywna

UZASADNIENIE

DATA PODPIS OPINIUJACEGO**

* nalezy zaznaczy¢ wtasciwe pole
** Podpis Kierownika jednostki opiniujacej (tj. komérki organizacyjnej / miejskiej jednostki organizacyjnej / spétki miejskiej)
lub osoby upowaznionej do reprezentowania .
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Zatacznik Nr 3 )
do zarzadzenia Nr 1535 vi/19
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 5 hpc&_ 2019 .

Schemat struktury organizacyjnej

/ Komitet Programu \

\

{ Przewodniczacy

J

-
Gléwny Przewodniczacy KS Dyrektor Przewodniczacy KS Gtéwny
Dostawca (Projekt A) Programu (Projekt B, C, D itd.) Klient

o i

Komitet Sterujacy Projektu A Biuro Programu

[ Dostawca J [ Przewodniczacy J [ Klient J

Kierownik Projektu A

Zespdt Projektu A\

Kierownik Kierownik Cztonkowie Kierownik Biuro
Zespotu Zespotu Zespotu Zespotu Projektu A
Zadaniowego Zadaniowego Projektu A Zadaniowego

Zespot
Zadaniowy 1

Zespot Zespot

Zadaniowy 3

Zadaniowy 2




