ZARZADZENIE Nr 734/2023
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 31 marca 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad wykorzystywania systemu L.odzkiego Centrum
Kontaktu z Mieszkancami.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji w sprawie zasad wykorzystywania systemu todzkiego Centrum
Kontaktu z Mieszkancami, stanowigcej zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 102/2023
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie zasad wykorzystywania
systemu Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami, wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,»,0) Oddziale ds. Procedur i Zgloszen Interwencyjnych, nalezy przez to rozumie¢ Oddziat
ds. Procedur 1 Zgloszen Interwencyjnych w Wydziale Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami;”;

2) w § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Informacje moga by¢ takze zamieszczane z inicjatywy kierownika Oddzialu
ds. Procedur i Zgloszen Interwencyjnych.”;

3) w § 8 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:
»d. Aktualizacja opisow procedur komoérek organizacyjnych i miejskich jednostek
organizacyjnych, w zakresie dotyczacym informacji dla pracownika Oddziatu Call Center,
dokonywana jest rowniez na wniosek kierownika Oddziatu Call Center.”;

4) w § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W przypadku aktualizacji dokumentéw do pobrania nalezy przygotowaé
zaktualizowane, gotowe do zamieszczenia pliki. Dokumenty powinny by¢ zapisane
w formacie .pdf, z wyjatkiem wnioskdéw przeznaczonych do wypehienia, ktore winny by¢
przygotowane w formacie .doc, .docx lub .rtf. Pliki powinny by¢ przyporzadkowane do
opisdw procedur w sposob umozliwiajacy ich jednoznaczne powigzanie. Odstgpienie od
tych zasad wymaga uzgodnienia z Oddzialem ds. Procedur i Zgtoszen Interwencyjnych.”;

5) w § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W przypadku, gdy przekazanie wniosku, w sposob opisany w ust. 1, nie jest
mozliwe z przyczyn technicznych dopuszcza si¢ ich przekazanie poczta elektroniczng na
adres monitoring@uml.lodz.pl, po uprzednim uzgodnieniu z Oddzialem ds. Procedur
1 Zgloszen Interwencyjnych.”;

6) § 12 otrzymuje brzmienie:
»3 12. Za publikacj¢ materialow w systemie odpowiadaja wyznaczeni pracownicy
Oddziatu ds. Procedur i Zgloszen Interwencyjnych.”;

7) Wzér opisu procedury, stanowiagcy zalgcznik do Instrukcji w sprawie zasad
wykorzystywania systemu boédzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami, otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 734/2023
Prezydenta Miasta L.odzi

Zatacznik

do Instrukcji w sprawie zasad
wykorzystywania systemu
Lodzkiego Centrum Kontaktu
z Mieszkancami

Wz6r opisu procedury

Procedura

Nazwa procedury:
Zaleca sie, by nazwa procedury, czyli jej tytut, byt zwiezty i zawierat opis czynnosci
realizowanej na rzecz mieszkancéw. Tytut nie moze zawiera¢ wiecej niz 160 znakoéw,

wiacznie ze spacjami.

Procedura wewnetrzna*: (tak/nie)

Procedura wewnetrzna dotyczy opiséw procedur, ktére sg prowadzone w systemie

pomocniczo i nie sg opublikowane na portalu tédzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkaricami.

Powigzane procedury (nazwa procedury/procedur):

Nalezy wskazaé wszystkie procedury, ktére majg bezposredni zwigzek z opisywang

procedury, np.: te, ktérych realizacja jest wymagana do zatatwienia opisywanej procedury.

Obowigzuje od*:
Nalezy wypetni¢ tylko wtedy, gdy procedura w tej postaci wymaga publikacji od konkretnej
daty w przysztosci (rrrr-mm-dd). Procedura przed tg datg nie bedzie wyswietlana ani

w portalu £tCKzM (Ickm.uml.lodz.pl), ani w BIP UML (bip.uml.lodz.pl).




Obowigzuje do*:
Nalezy wypetni¢ tylko wtedy, gdy procedura w tej postaci wymaga wycofania publikacji od

konkretnej daty (rrrr-mm-dd). Procedura po tej dacie nie bedzie wyswietlana ani w portalu

£CKzM (Ickm.uml.lodz.pl), ani w BIP UMt (bip.uml.lodz.pl).

Data wytworzenia informacji:
Nalezy wskaza¢ doktadng date (rrrr-mm-dd) opracowania procedury w tej postaci.
W przypadku, gdy data opracowania procedury w tej postaci nie zostanie wskazana, za date

wytworzenia informacji przyjmuje sie date wniosku o aktualizacje procedury.

Skrocony opis procedury

W tej sekcji nalezy w skrécony sposéb wskazac¢ najistotniejsze kwestie dotyczace procedury.

Szczegotowe informacje sg zamieszczone w innych sekcjach.

Skrocony opis sprawy:
Nalezy podac¢ najwazniejsze informacje dotyczace procedury, wskazac czego dotyczy oraz kto
moze lub musi z niej skorzystaé, wskazac ile wynosi $wiadczenie (w przypadku swiadczen

finansowych) itp. Opis nie moze by¢ dtuzszy niz 650 znakéw, wtacznie ze spacjami.

Najwazniejsze etapy realizacji procedury:

Nalezy wskazac¢ gtéwne kroki (etapy) zwigzane z zatatwianiem sprawy (np.: zt6z wniosek, zt6z
whniosek i zatgczniki, aplikuj, czekaj na informacje, czekaj na decyzje, wnies optate, zgtos
nieprawidtowos¢, odbierz dokument, odbierz decyzje, podpisz umowe, rozlicz inwestycje,
sprawdz wyniki, zarezerwuj wizyte). Informacja powinna w skrécie przedstawiac etapy
realizacji procedury. Nazwa etapu nie moze by¢ dtuzsza niz 40 znakéw (tacznie ze spacjami).
Do kazdego etapu mozna dotgczy¢ komentarz, nie dtuzszy niz 75 znakéw (tacznie ze
spacjami). W przypadku, gdy dany etap procedury jest mozliwy do realizacji bez koniecznosci
stawiennictwa w urzedzie, tj. za posrednictwem formularza elektronicznego, poczta
elektroniczng, telefonicznie, na elektroniczng skrzynke podawcza nalezy oznaczy¢ go ,@”.

Przyktadowo:




krok 1 — zt6z wniosek i zatgczniki @

komentarz: elektronicznie, w urzedzie lub pocztg elektroniczng albo tradycyjng
krok 2 - czekaj na zaswiadczenie

komentarz: zaswiadczenia sg wysytane pocztg

krok 3 — zt6z wniosek o bonifikate

komentarz: tylko jesli chcesz z niej skorzystac

krok 4 — czekaj na informacje

komentarz: otrzymasz informacje o wysokosci optaty

krok 5 —wnies$ optate @

komentarz: wpta¢ kwote wskazang w pismie

Czynnosci mozliwe do zatatwienia drogg elektroniczna:

Nalezy wymieni¢ czynnosci dotyczgce realizacji procedury, ktérych realizacja jest mozliwa
przez mieszkanca drogg elektroniczng, np.: umoéwienie wizyty, ztozenie wniosku, wniesienie
opfaty, uzupetnienie brakéw formalnych, otrzymanie decyzji, otrzymanie dofinansowania,

otrzymanie swiadczenia, wydanie karty w formie elektronicznej (na urzgdzenia mobilne) itp.

Przydatne informacje:

Nalezy wymieni¢ (hastowo) istotne informacje dotyczgce procedury. Przyktadowo: wymaga
ztozenia dokumentow w wersji papierowej, mozliwo$é ztozenia wniosku online, wniosek
dostepny wytgcznie w wersji elektronicznej, oprdcz wniosku nie trzeba sktadaé zadnych
innych dokumentéw, wniosek nalezy ztozy¢ osobiscie, mozliwos¢ przestania wniosku pocztg,
sprawa mozliwa do zatatwienia przez telefon, sprawa mozliwa do zatatwienia przez
petnomocnika, wizyta w urzedzie nie wymaga umdwienia sie ,wizyta w urzedzie wymaga
umowienia sie, niestandardowy termin sktadania wnioskéw, rézne terminy dla wnioskéw
elektronicznych i papierowych, sprawa nie wymaga optat, sprawa nie wymaga opfat, za
wyjatkiem petnomocnictwa, sprawa zatatwiana od reki, decyzja moze mie¢ forme

elektroniczng, zaswiadczenie moze miec forme elektroniczna.




Szczegotowy opis procedury

Sposdb zatatwienia sprawy:

Nalezy podac wszystkie informacje niezbedne wnioskodawcy dla zatatwienia sprawy, np.: kto
(wnioskodawca, petnomocnik wnioskodawcy) i w jaki sposéb moze jg zatatwié. Jednoczesnie
nalezy opisa¢ wszystkie mozliwe przypadki uzycia procedury, a takze jej zastosowania (o ile
nie wynika to z nazwy procedury). W sposobie zatatwienia sprawy nie nalezy podawac

podstawy prawnej.

Informacje uzupetniajace (dodatkowe):

Nalezy wpisa¢ informacje dodatkowe, niewymienione w ,,Sposobie zatatwienia sprawy”,

ktdre trzeba wzigc¢ pod uwage przy zatatwianiu sprawy.

Termin i miejsce zatatwienia sprawy

Termin realizacji:

Termin okresla sie w dniach, tygodniach, miesigcach. Poza danymi liczbowymi dopuszcza sie

uzupetnienie informacji o czes¢ opisowa.

Miejsce zatatwienia:
Nalezy wymienic jednostke, a takze wszystkie komérki organizacyjne (w tym wewnetrzne),
odpowiedzialne za realizacje procedury i kontakt z mieszkaricem, podac¢ ich dane adresowe

oraz numery telefonéw, pod ktédrymi mieszkaniec moze uzyska¢ informacje.

Umawianie/rezerwacja wizyty:

Nalezy wskazaé wszystkie mozliwe sposoby umawiania sie na wizyte, np.: link do strony

z rezerwacjg, numery telefondw, adres poczty elektronicznej itp. Jesli taka mozliwos¢ nie jest
dostepna nalezy wpisac ,nie dotyczy”. W przypadku, gdy umdéwienie wizyty jest niezbedne

do zatatwienia sprawy — nalezy o tym napisac. Przyktadowo:




Telefonicznie: +48 (42) 638-44-44

Pocztg elektroniczng: Ickm@uml.lodz.pl

Przyjmowanie wnioskdw papierowych - wyfgcznie po uprzednim umdwieniu wizyty:

https://wizyty.uml.lodz.pl/.

Optaty

Optaty:
Nalezy wskazac rodzaj optaty (w tym za petnomocnictwo), jej wysokosé wraz z numerem
konta bankowego, na ktdre nalezy jg wnies¢ oraz ewentualnymi uwagami. Kwote oraz numer

konta nalezy podac przy kazdej optacie. W przypadku braku optat nalezy wpisac ,brak”.

Dokumenty

W tej sekcji nalezy przekaza¢ gotowe do zamieszczenia pliki. Uwaga! Nie nalezy przesytac
linkdéw do dokumentdw udostepnionych na innych stronach w celu ich pobrania i

zamieszczenia w Bazie Wiedzy.

Formy i miejsce sktadania dokumentow:
Nalezy wskaza¢ wszystkie mozliwe formy sktadania wnioskéw i innych dokumentéw oraz
wszystkie mozliwe lokalizacje punktéw kancelaryjnych, numery pokojéw, adresy poczty
elektronicznej, numery telefondéw, platformy na ktérych sg udostepnione formularze
elektroniczne, itp. Nie nalezy wymieniac formularzy elektronicznych, ktére zamieszcza sie
w polu Wymagane dokumenty. Jako elektroniczng forme sktadania dokumentéw nalezy rozumieé
mozliwos¢ ztozenia wniosku z wykorzystaniem formularza elektronicznego w rozumieniu ustawy
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne. W przypadku braku
koniecznosci sktadania wnioskéw nalezy wpisac ,nie dotyczy”.
Przyktadowo:
e listownie:

°  Urzad Miasta todzi

Wydziat Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkaricami




ul. Piotrkowska 104
90-926 todz,
e osobiscie:
° u. Piotrkowska 104, pok. 151
° ul. Piotrkowska 110, wejscie od Pasazu Schillera (t6dzkie Centrum Kontaktu
z Mieszkaricami), urna
o

ul. Zachodnia 47, |l pietro, okienko 3, 4

e poczty elektroniczng: Ickm@uml.lodz.pl

e telefonicznie: +48 (42) 638-44-44

e elektronicznie:

° ePUAP
°  biznes.gov.pl
° PWPW

Termin sktadania dokumentow:

Nalezy wskazaé termin sktadania dokumentéw. W przypadku, gdy termin jest zalezny od

formy sktadania dokumentéw (np.: papierowo, elektronicznie) nalezy wymienic¢ wszystkie.

Wymagane dokumenty (nazwa, szablon dokumentu, formularz):

Dokumenty powinny by¢ pogrupowane na wymagane:

1) do ztozenia;

2) do wgladu.

Pod nazwa kazdego dokumentu — jesli istniejg - powinny zosta¢ wskazane:

1) nazwa pliku dokumentu;

2) nazwa pliku przyktadowo wypetnionego dokumentu;

3) adresy internetowe, pod ktérymi zamieszczone sg formularze elektroniczne lub opisy
ustug kierujgce do formularzy elektronicznych. Nalezy wymienic¢ wszystkie platformy,
na ktorych jest dostepny formularz elektroniczny, np. ePUAP, emp@tia, biznes.gov.pl,

PUE ZUS, platformy edukacyjne itp. wraz z adresem internetowym.




Pozostate dokumenty:

Nalezy wskaza¢ dokumenty, ktére nie sg niezbedne do zatatwienia sprawy, ale jej dotyczg,
np.: wykazy, regulaminy, instrukcje, klauzule informacyjne dotyczaca przetwarzania danych
osobowych, itp.

Pod nazwa kazdego dokumentu — jesli istnieje - powinna zostaé wskazana nazwa pliku

dokumentu.

Informacje dla pracownika Oddziatu Call Center

Przy wypetnianiu pdl w tej sekcji wskazane sg ustalenia z pracownikami Oddziatu Call Center.

Telefony do pracownikéw jednostki/komorki*:
Nalezy wskazaé imiona i nazwiska oraz numery telefonéw pracownikéw, ktérzy moga
udzieli¢ wsparcia pracownikowi Oddziatu Call Center lub do ktérych mozna przetaczyc

rozmowce.

Opis*:
Nalezy wprowadzi¢ istotne dla pracownika Oddziatu Call Center informacje, ktdre nie sg

udostepniane mieszkaricom.

Najczesciej zadawane pytania*:

Nalezy wskazaé odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania przez mieszkancéw.

Inne*:

Pole uzupetniane przez pracownikdéw Oddziatu Call Center.




Podstawa prawna

Podstawa prawna:
Nalezy wskazaé ustawy, rozporzgdzenia, uchwaty Rady Miejskiej w todzi, zarzadzenia

Prezydenta Miasta todzi, na podstawie ktérych jest realizowana procedura.

Tryb odwotawczy:
Nalezy poda¢ informacje dotyczace postepowania odwotawczego. W przypadku braku prawa

do odwotania nalezy wpisa¢ ,brak”.

Warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej:

Nalezy wskazac tylko wtedy, gdy sg szersze od warunkéw okreslonych w BIP UML.

Realizator

Wiasciciel*:
Nazwisko i imie pracownika odpowiedzialnego za zapewnienie prawidtowego opisu

procedury. Uwaga! Mozna wskazac tylko jednego pracownika.

Osoba, ktora wytworzyta informacje lub osoba, ktora odpowiada za tres¢

informacji:
Nazwisko i imie pracownika lub pracownikéw, ktdrzy wytworzyli informacje lub odpowiadajg

za jej tresc.

Koordynator*:
Nazwisko i imie pracownika odpowiedzialnego za nadzorowanie prac zwigzanych
z realizacjg procedury. Uwaga! Mozna wskazac tylko jednego pracownika z danej komarki

organizacyjnej.




Jednostka:

Nalezy wpisa¢ jednostke odpowiedzialng za realizacje procedury, tj. Urzgd Miasta todzi bgdz

nazwe miejskiej jednostki organizacyjne;j.

Komérka:
Nalezy poda¢ nazwe komérki organizacyjnej (wydziat lub réwnorzedng komadrke
organizacyjng o innej nazwie) Urzedu Miasta todzi lub miejskiej jednostki organizacyjnej

odpowiedzialnej za realizacje procedury.

Dane techniczne:

Procedura prowadzona w systemie do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg*: (tak/nie)

* dane nie sg widoczne na portalu tédzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkaricami,

ani w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi, dostep do nich majg wytgcznie
pracownicy posiadajgcy uprawnienia do pracy w systemie, w szczegdlnosci pracownicy
Oddziatu Call Center.



