
ZARZ1\DZENIE Nr ,1981 NIII/19 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 30 si~pnUw 2019 r. 

zmieniaj~ce zarz~dzenie w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen w systemie 
L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami. 

N a podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r. 0 samorz,!dzie 
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 i 1309) w zwi,!zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. W zarz,!dzeniu Nr 805NIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 marca 2019 r. 
w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen w systemie L6dzkiego Centrum Kontaktu 
z Mieszkancami, wprowadzam nastypuj,!ce zmiany: 

1) w § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

,,1. W systemie s,! rejestrowane zgloszenia, kt6re wplywaj,! telefonicznie na numer 
(42) 638-44-44, z wykorzystaniem formularza WWW i czatu oraz poprzez kontakt 
bezposredni w sali obslugi L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami i w punktach 
informacyjnych Urzydu."; 

2) § 6 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 6. Obsluga zgloszen odbywa siy w oparciu 0 wprowadzone do systemu artykuly 
Bazy Wiedzy."; 

3) wz6r opisu artykulu Bazy Wiedzy, stanowi,!cy zal'!cznik Nr 2 do zarz,!dzenia, otrzymuje 
brzmienie j ak w zal,!czniku do niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 2. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia N ~81NIIII 19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia aO sl&Iprrf(..9.., 2019 r. 

Zal,!cznik Nr 2 
do zarz,!dzenia Nr 805NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 25 marca 2019 r. 

Wzor opisu artykulu Bazy Wiedzy 

1. Nazwa procedury: 
Zaleca si{}, by nazwa procedury, czyli jej tytul, byl zwi{}zly i zawieral opis czynnosci. Tytul 
nie mote zawierae wi{}cej nit 850 znak6w, wlqcznie ze spacjami. 
2. Procedura wewnC(trzna*: (TAKlNIE) 
Procedura wewn{}trzna dotyczy artykul6w, kt6re sq prowadzone w systemie pomocniczo. 
Przykladem takiego artykulu sq procedury og6lne, kt6re sq wykorzystywane przez 
konsultant6w, gdy z tresci dzialania nie wynika konkretna rocedura. 
3. Powi~zane procedury (nazwa procedury/procedur): 
Nalety wskazae wszystkie procedury, kt6re majq bezposredni zwiqzek z opisywanq 
procedurq, np.: te, kt6rych realizacja jest wymagana do zalatwienia opisywanej procedury. 
4. Obowi~zuje od*: 
Nalety wypelnie tylko wtedy, gdy procedura w tej postaci wymaga publikacji od konkretnej 
daty w przyszlosci (RRRR-MM-DD). Procedura przed tq datq nie b{}dzie wyswietlana ani 
w portalu LCKzM (www.lckm.uml.lodz.pl).aniwBIPUML(hip.uml.lodz.pl). 
5. Obowi~zuje do*: 
Nalety wypelnie 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 LCKzM (www.lckm.uml.lodz.pl).aniwBIPUML(hip.uml.lodz.pl). 
6. Data wytworzenia informacji: 
Nalety wskazae dokladnq dat{} (RRRR-MM-DD) 0 
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7. Kategoria/kategorie: 
Nalety wskazae propozycje grup/kategorii, do kt6rych procedura powinna bye przypisana. 
Ostateczna decyzja dotyczqca przyporzqdkowania artykulu Bazy Wiedzy do 
zaproponowanej kate orii nalety do Wydzialu Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

o Q is roEe1(Ju ,. 
8. Sposob zalatwienia sprawy: 
Nalety podae wszystkie informacje niezb{}dne wnioskodawcy dla zalatwienia sprawy, np.: 
kto (osobiscie, przez pelnomocnika, przez osob{} trzeciq) i w jaki spos6b (osobiscie, listem, 
za pomocq jakich srodk6w komunikacji elektronicznej, itp.) mote jq zalatwie. Jednoczesnie 
nalety opisae wszystkie motliwe przypadki utycia procedury, a takte jej zastosowania (0 ile 
nie wynika to z nazwy procedury). 
W sposobie zalatwienia sprawy nie nalety wpisywae podstawy prawnej. 



9. Informacje uzupelniaj~ce (dodatkowe): 
Nalezy wpisae informacje do datko we, niewymienione w "Sposobie zalatwienia sprawy", 
ktore trzeba wziqe pod uwag~ przy zalatwianiu sprawy, np. dotyczqce sposobu umawiania 
w internet, biletomat . 
10. Termin realizacji: 
Termin okresla si~ w dniach, tygodniach, miesiqcach. Poza danymi liczbowymi dopuszcza 
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11. Miejsce zalatwienia: 
Nalezy wprowadzie wylqcznie dane adresowe komorki organizacyjnej realizujqcej 
procedure; wraz ze wskazaniem komorki wewne;trznej. W miejscu zalatwienia nie sq 
zamieszczane numery telefon6w do komorki/}ednostki realizujqcej procedur~ z wyjqtkiem 
procedur wymagajqcych bezposredniego kontaktu mieszkanca z komorkq 

rralI1.1Z,aC1'lnCl/mlel:~'Ka . dnost d 

12. Oplaty: 
Nalezy wskazae rodzaj oplaty, jej wysokose wraz z numerem konta bankowego, na ktore 
nalezy jq wniese oraz ewentualnymi uwagami. Kwote; oraz numer konta nalety podae przy 
kazde' W braku 0 nal 

13. Wymagane dokumenty (nazwa, szablon dokumentu, formularz): 
Dokumenty powinny bye pogrupowane na wymagane: 

1) do zlozenia,' 
2) do wglqdu. 

Pod nazwq kazdego dokumentu - jesli istniejq - powinny zostac wskazane: 
1) nazwa pliku dokumentu,' 
2) nazwa pliku przykladowo wypelnionego dokumentu,' 
3) adresy internetowe, pod ktorymi zamieszczone sq Jormularze elektroniczne lub opisy 

kie do elektroni 
14. Pozostale dokumenty: 
Nalezy wskazac dokumenty, ktore nie sq niezbe;dne do zalatwienia sprawy, ale jej dotyczq, 
np.: wykazy, regulaminy, instrukcje, klauzule inJormacyjne dotyczqca przetwarzania 
danych osobowych, Up. 
Pod nazwq kazdego dokumentu - jesli istniejq - powinny zostac wskazane: 

1) nazwa pliku dokumentu; 
2 internetowe, kt6 

15. Telefony do pracownikow jednostkilkomorki*: 
Nalezy wskazac imiona i nazwiska oraz numery telefonow pracownikow, ktorzy mogq 

udzielic wsparcia konsultantowi. 



16. Opis*: 
Nalezy wprowadzic istotne dla konsultanta informacje, kt6re nie sq udost?pniane 
mieszkancom. 
17. Najcz~sciej zadawane pytania*: 
Nalezy wskazac odpowiedzi na najcz?sciej zadawane pytania przez mieszkanc6w. 

18. Inne*: 
Pole uzupelniane przez pracownik6w Oddzialu Call Center. 

19. Podstawa prawna: 
Nalezy wskazac ustawy, rozporzqdzenia, uchwaly Rady Miejskiej w Lodzi, zarzqdzenia 
Prezydenta Miasta Lodzi, na podstawie kt6rych jest realizowana procedura. 
W przypadku us taw i rozporzqdzen oraz uchwal Rady Miejskiej w Lodzi ogloszonych 
w Dzienniku Vi Wo ·ew6dztwa L6dzkie wskazac or. 
20. Tryb odwolawczy: 
Nalezy podac informacje dotyczqce post?powania odwolawczego. W przypadku braku 
-nv n " .,,, do odwolania nale " brak". 
21. Warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej: 
Nal . wskazac szersze od warunk6w okreslo w BIP UML. 

opisu 

osoba, ktora odpowiada za tresc 

lub pracownik6w, kt6rzy wytw0 rzyli informacj? lub 

tj. Urzqd Miasta Lodzi 

*dane nie S£! widoczne dla rnieszkancow, dostyp do nich rna]£! wyl£!cznie pracownlCY 
posiadaj£!cy uprawnienia do pracy w systernie. 


