
ZARZ~DZENIE Nr ~ ~O~NIIII21 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia ~ j Urea- . 2021 r. 

zmieniaj~ce zarz~dzenie w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen w systemie 
Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038) w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 salTIorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. W zarzqdzeniu Nr 805NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 marca 2019 r. 
w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen w systemie L6dzkiego Centrum Kontaktu 
z Mieszkancami, zmienionym zarzqdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 1981/VIIII19 
z dnia 30 sierpnia 2019 r., Nr 3046/VIIII20 z dnia 14 stycznia 2020 r., Nr 3359NIIII20 z dnia 
21 lutego 2020 r. i Nr 7243/VIII/21 z dnia 14 maja 2021 r., wz6r opisu artykulu Bazy Wiedzy, 
stanowiqcy zalqcznik Nr 2 do zarzqdzenia, otrzymuje brzmienie jak w zalqczniku 
do niniej szego zarzqdzenia. 

§ 2. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 r. 

__ L ............. _MIAS~ 



Zah}.cznik 
do zarz,!dzenia N r f~VIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia.l.' l~ 2021 r. 

Zal,!cznik N r 2 
do zarz,!dzenia Nr 805/VIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 25 marca 2019 r. 

Wzor opisu artykutu Bazy Wiedzy 

Procedura 

Nazwa procedury: 

Zaleca si~, by nazwa procedury, czyli jej tytut byf zwi~zfy i zawieraf opis czynnosci 

realizowanej na rzecz mieszkancow. Tytuf nie moze zawierac wi~cej niz 160 znakow, 

wfqcznie ze spacjami. 

Procedura wewn~trzna*: (tak/nie) 

Procedura wewn~trzna dotyczy artykufow, ktore Sq prowadzone w systemie pomocniczo. 

Przyktadem takiego artykutu Sq procedury ogolne, ktore Sq wykorzystywane przez 

konsultantow, gdy z tresci dziafania nie wynika konkretna procedura. 

PowiClzane procedury (nazwa procedury/procedur): 

Nalezy wskazac wszystkie procedury, ktore majq bezposredni zwiqzek z opisywanq 

procedurq, np.: te, ktorych realizacja jest wymagana do zafatwienia opisywanej procedury. 



ObowiClzuje od*: 

Nalezy wypetnie tylko wtedy, gdy procedura w tej postaci wymaga publikacji od konkretnej 

daty w przysztosci (rrrr-mm-dd). Procedura przed tq datq nie b~dzie wyswietlana ani w 

portalu tCKzM (lckm.uml.lodz.pIL ani w BIP UMt (bip.uml.lodz.pl). 

ObowiClzuje do*: 

Nalezy wypetnie tylko wtedy, gdy procedura w tej postaci wymaga wycofania publikacji od 

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

tCKzM (lckm.uml.lodz.pIL ani w BIP UMt (bip.uml.lodz.pl ). 

Data wytworzenia informacji: 

Nalezy wskazae doktadnq dat~ (rrrr-mm-dd) opracowania procedury w tej postaci. 

Skrocony opis procedury 

W tej sekcji nalezy w skr6cony spos6b wskazae najistotniejsze kwestie dotyczqce procedury. 

Szczeg6towe informacje Sq zamieszczone w innych sekcjach. 

Skr6cony opis sprawy: 

Nalezy podae najwazniejsze informacje dotyczqce procedury, wskazae czego do'tyczy oraz kto 

moze lub musi z niej skorzystae, wskazae ile wynosi swiadczenie (w przypadku swiadczen 

finansowych) itp. Opis nie moze bye dtuzszy niz 650 znak6w, wtqcznie ze spacjami. 

Najwainiejsze etapy realizacji procedury: 

Nalezy wskazae gt6wne kroki (etapy) zwiqzane z zatatwianiem sprawy (np.: aplikuj, czekaj na 

i nformacj~, czekaj na decyzj~, wnies optat~, zgtos nieprawidtowose, odbierz dokument, zt6z 

wn iosek, podpisz umow~, przygotuj zatqczniki, przyjdz do urz~du, rozlicz inwestycj~, sprawdz 

wyniki, zarezerwuj wizyt~). Informacja powinna w skr6cie przedstawiae etapy realizacji 



procedury. Nazwa etapu nie moie bye dtuisza nii 40 znak6w (tqcznie ze spacjami). Do 

kaidego etapu moina dotqczye komentarz, nie dtuiszy nii 75 znak6w (tqcznie ze spacjami). 

W przypadku, gdy przynajmniej jed en z etapow procedury jest moiliwy do realizacji w 

spos6b online naleiy opisae t~ scieik~. Przyktadowo: 

krok 1- zgtos nabycie nieruchomosci 

komentarz: dotyczy tylko nowych wtascicieli 

krok 2 - czekaj na zaswiadczenie 

komentarz: zaswiadczenia Sq wysytane pocztq 

krok 3 - zt6i wniosek 0 bonifikat~ 

komentarz: tylko jesli chcesz z niej skorzystae 

krok 4 - czekaj na informacj~ 

komentarz: otrzymasz informacj~ 0 wysokosci optaty 

krok 5 - wnies optat~ 

komentarz: wptae kwot~ wskazanq w pismie 

Czynnosci moiliwe do zatatwienia drogct elektronicznct: 

Naleiy wymienie czynnosci dotyczqce realizacji procedury, kt6rych realizacja jest moiliwa 

przez mieszkanca drogq elektronicznq, np.: umowienie wizyty, ztoienie wniosku, wniesienie 

optaty, uzupetnienie brakow formalnych, otrzymanie decyzji, wydanie karty w formie 

elektronicznej (na urzqdzenia mobilne) itp. 

Przydatne informacje: 

Naleiy wymienie (hastowo) istotne informacje dotyczqce procedury. Przyktadowo: wymaga 

ztoienia dokument6w w wersji papieroweL moiliwose ztoienia wniosku online, wniosek 

dost~pny wytqcznie w wersji elektroniczneL opr6cz wniosku nie trzeba sktadae iadnych 

innych dokument6w, wniosek naleiy ztoiye osobiscie, moiliwose przestania wniosku pocztq, 

sprawa moiliwa do zatatwienia przez telefon, sprawa moiliwa do zatatwienia przez 

petnomocnika, wizyta w urz~dzie nie wymaga umowienia si~ ,wizyta w urz~dzie wymaga 

um6wienia si~, niestandardowy termin sktadania wnioskow, r6ine terminy dla wnioskow 



elektronicznych i papierowych, sprawa nie wymaga opfat, sprawa nie wymaga opfat, za 

wyjqtkiem petnomocnictwa, sprawa zafatwiana od r~ki, decyzja moie miec form~ 

elektronicznq, zaswiadczenie moie miec form~ elektronicznq. 

Szczeg610wy opis procedury 

Spos6b zafatwienia sprawy: 

Naleiy podac wszystkie informacje niezb~dne wnioskodawcy dla zafatwienia sprawy, np.: kto 

(wnioskodawca, pefnomocnik wnioskodawcy) i w jaki spos6b (osobiscie, listem, za pomocq 

srodk6w komunikacji elektronicznej, itp.) moie jq zafatwic. Jednoczesnie naleiy opisac 

wszystkie moiliwe przypadki uiycia procedury, a takie jej zastosowania (0 ile nie wynika to z 

nazwy procedury). W sposobie zafatwienia sprawy nie naleiy podawac podstawy prawnej. 

Informacje uzupefniajClce (dodatkowe): 

Naleiy wpisac informacje dodatkowe, niewymienione w "Sposobie zafatwienia sprawy", 

kt6re trzeba wziqc pod uwag~ przy zafatwianiu sprawy. 

Termin i miejsce zalatwienia sprawy 

Termin realizacji: 

Termin okresla si~ w dniach, tygodniach, miesiqcach. Poza danymi liczbowymi dopuszcza si~ 

uzupetnienie informacji 0 cz~sc opisowq. 

Miejsce zafatwienia: 

Naleiy wymienic jednostk~, a takie wszystkie kom6rki organizacyjne (w tym wewn~trzne), 

odpowiedzialne za realiz~cj~ procedury i kontakt z mieszkancem, podac ich dane adresowe 

oraz numery telefon6w, pod kt6rymi mieszkaniec moie uzyskac informacje. 



Umawianie/rezerwacja wizyty: 

Naleiy wskazac wszystkie moiliwe sposoby umawiania si~ na wizyt~, np.: link do strony z 

rezerwacjq, numery telefon6w, adres poczty elektronicznej itp. Jesli taka moiliwosc nie jest 

dost~pna naleiy wpisac IInie dotyczy". W przypadku, gdy um6wienie wizyty jest niezb~dne 

do zatatwienia sprawy - naleiy 0 tym napisac. Przyktadowo: 

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

Pocztq elektronicznq: Ickm@umLlodz.pl 

Przyjmowanie wniosk6w papierowych - wytqcznie po uprzednim um6wieniu wizyty: 

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

Opfaty 

Opfaty: 

Naleiy wskazac rodzaj optaty, jej wysokosc wraz z numerem konta bankowego, na kt6re 

naleiy jq wniesc oraz ewentualnymi uwagami. Kwot~ oraz numer konta naleiy podac przy 

kaidej optacie. W przypadku braku optat naleiy wpisac IIbrak". 

Dokumenty 

W tej sekcji naleiy przekazac gotowe do zamieszczenia pliki. Uwaga! Nie naleiy przesytac 

link6w do dokument6w udost~pnionych na innych stronach w celu ich pobrania i 

zamieszczenia w Bazie Wiedzy. 

Formy i miejsce skfadania dokument6w: 

Naleiy wskazac wszystkie moiliwe formy sktadania wniosk6w i innych dokument6w oraz 

wszystkie moiliwe lokalizacje punkt6w kancelaryjnych, numery pokoj6w, adresy poczty 

elektronicznej, numery telefon6w, itp. Nie naleiy wymieniac formularzy elektronicznych, 

kt6re zamieszcza si~ w polu Wymagane dokumenty. W przypadku braku koniecznosci 

sktadania wniosk6w naleiy wpisac IInie dotyczy". 



Przyktadowo: 

• listownie: 

o Urzqd Miasta todzi 

Wydziat Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami 

ul. Piotrkowska 104 

90-926 t6dz, 

• osobiscie: 

o Piotrkowska 104, pok. 151 

o Piotrkowska 110, wejscie od Pasaiu Schillera (t6dzkie Centrum Kontaktu z 

Mieszkancami), urna 

o ul. Zachodnia 47, II pi~tro, okienko 3, 4 

• pocztq elektronicznq: Ickm@umLlodz.pl 

• telefonicznie: +48 (42) 638-44-44 

• elektronicznie: 

o ePUAP 

o biznes.gov.pl 

o PWPW 

Termin skfadania dokument6w: 

Naleiy wskazae termin sktadania dokument6w. W przypadku, gdy term in jest zaleiny od 

formy sktadania dokument6w (np.: papierowo, elektronicznie) naleiy wymienie wszystkie. 

Wymagane dokumenty (nazwa, szablon dokumentu, formularz): 

Dokumenty powinny bye pogrupowane na wymagane: 

1) do ztoienia; 

2) do wglqdu. 

Pod naZWq kaidego dokumentu - jesli istniejq - powinny zostae wskazane: 

1) nazwa pliku dokumentu; 

2) nazwa pliku przyktadowo wypetnionego dokumentu; 



3) adresy internetowe, pod ktorymi zamieszczone Sq formularze elektroniczne lub opisy 

usfug kierujqce do formularzy elektronicznych. Naleiy wymienic wszystkie platformy, na 

ktorych jest dost~pny formularz elektroniczny, np. ePUAP, emp@tia, biznes.gov.pl, PUE 

ZUS, platformy edukacyjne itp. wraz z adresem internetowym. 

Pozostate dokumenty: 

Naleiy wskazac dokumenty, ktore nie Sq niezb~dne do zafatwienia sprawy, ale jej dotyczq, 

np.: wykazy, regulaminy, instrukcje, klauzule informacyjne dotyczqca przetwarzania danych 

osobowych, itp. 

Pod naZWq kaidego dokumentu - jesli istnieje - powinna zostac wskazana nazwa pliku 

dokumentu. 

Informacje dla konsultanta 

Przy wypefnianiu pol w tej sekcji wskazane Sq ustalenia z pracownikami Oddziafu Call Center. 

Telefony do pracownikow jednostki/komorki*: 

Naleiy wskazac imiona i nazwiska oraz numery telefonow pracownikow, ktorzy mogq 

udzielic wsparcia konsultantowi. 

Opis*: 

Naleiy wprowadzic istotne dla konsultanta informacje, ktore nie Sq udost~pniane 

mieszkancom. 

Najcz~sciej zadawane pytania*: 

Naleiy wskazac odpowiedzi na najcz~sciej zadawane pytania przez mieszkancow. 



Inne*: 

Pole uzupetniane przez pracownik6w Oddziatu Call Center. 

Podstawa prawna 

Podstawa prawna: 

Naleiy wskazac ustawy, rozporzqdzenia, uchwaty Rady Miejskiej w todzi, zarzqdzenia 

Prezydenta Miasta todzi, na podstawie kt6rych jest realizowana procedura. 

W przypadku ustaw i rozporzqdzen oraz uchwat Rady Miejskiej w todzi ogtoszonych 

w Dzienniku Urz~dowym Wojew6dztwa t6dzkiego, naleiy wskazac publikator. 

Tryb odwofawczy: 

Naleiy podac informacje dotyczqce post~powania odwotawczego. W przypadku braku prawa 

do odwotania naleiy wpisac IIbrak". 

Warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej: 

Naleiy wskazac tylko wtedy, gdy Sq szersze od warunk6w okreslonych w BIP UMt. 

Realizator 

Wtasciciel*: 

Nazwisko i imi~ pracownika odpowiedzialnego za zapewnienie prawidtowego opisu 

procedury. Uwaga! Moina wskazac tylko jednego pracownika. 



Osoba, kt6ra wytworzyfa informacj~ lub osoba, kt6ra odpowiada za tresc 

informacji: 

Nazwisko i imi~ pracownika lub pracownikow, ktorzy wytworzyli informacj~ lub odpowiadajq 

za jej trese. 

Koordynator* : 

Nazwisko i imi~ pracownika odpowiedzialnego za nadzorowanie prac zwiqzanych 

z realizacjq procedury. Uwaga! Moina wskazae tylko jednego pracownika z danej komorki 

organizacyjnej. 

Jednostka: 

Naleiy wpisae jednostk~ odpowiedzialnq za realizacj~ procedury, tj. Urzqd Miasta todzi bqdz 

nazw~ miejskiej jednostki organizacyjnej. 

Kom6rka: 

Naleiy podae nazw~ komorki organizacyjnej Urz~du Miasta todzi lub miejskiej jednostki 

organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj~ procedury. 

Dane techniczne: 

Procedura prowadzona w systemie do elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq*: (tak/nie) 

* dane nie sq widoczne dla mieszkark6w, dostfiP do nich majq wylqcznie pracownicy 
posiadajqcy uprawnienia do pracy w systemie. 


