ZARZADZENIE Nr ¥1%Z /Vv1IN7
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia 3 Ustopodo. 2017r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen w systemie
Y.6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875), w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 4566/VI1/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 wrzesnia 2016 r.
w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen w systemie Lodzkiego Centrum Kontaktu
z Mieszkancami, zmienionym zarzadzeniem Nr 5514/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
20 marca 2017 r., wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) w § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Artykuly Bazy Wiedzy sg publikowane w systemie oraz Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu.”;

2) wzor opisu artykutu Bazy Wiedzy, stanowigcy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia, otrzymuje
brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

-\, PREZYD %T MIASTA

Hanna ZDANOWSKA




Zalacznik
do zarzadzenia Nr ¥1FF viv17
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 3 listopadia,  2017r.

Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 4566/VIl/16
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 28 wrze$nia 2016 1.

Wzor opisu artykulu Bazy Wiedzy"

Nazwa procedury:
Zaleca sig, by nazwa procedury, czyli jej tytul, byla zwigzla i zawierala opis
CZYNNosci.

Procedura wewnetrzna*: (TAK/NIE)
Procedura wewngtrzna dotyczy artykulow, ktore sq prowadzone w systemie
pomocniczo i sq widoczne jedynie dla konsultantow. Artykuly te nie sq

> publikowane w portalu LCKzM (www.lckm.uml.lodz.pl). Przykiadem takiego
artykulu sq np. procedury ogolne, ktore sq wykorzystywane przez
konsultantéw, gdy z tresci dzialania nie wynika konkretna procedura.
Powigzane procedury (nazwa procedury/ procedur):

3. Nalezy wskazac¢ wszystkie procedury, ktore majg zwigzek z opisywang
procedurg.
Obowiazuje od*:

4. Nalezy wskazaé dokladng dat¢ (RRRR-MM-DD) od kiedy obowigzuje
procedura w tej postaci.
Obowigzuje do*:

5 Nalezy wskaza¢ dokladng date (RRRR-MM-DD) do kiedy obowigzuje

’ procedura w tej postaci. W przypadku, gdy nie mozna okresli¢ terminu

obowigzywania procedury pole nalezy pozostawi¢ puste.
Data wytworzenia informacji:

6.

Nalezy wskaza¢ dokladng dat¢ (RRRR-MM-DD) opracowania procedury w tej

kluczowe:

St
7 Nalezy wskazac stowa, ktore ulatwig wyszukiwania procedury.
Klasyfikacja:
- kategoria:
8. - podkategoria:

Nalezy wskazaé propozycje grup, do ktorych procedura powinna by¢
przypisana.

Spo zalatwienia pra:
Nalezy szczegotowo — krok po kroku — opisac, jakie czynnosci wykonuje sig

realizujgc procedure. W sposobie zalatwienia sprawy nie nalezy wpisywaé
podstawy prawnej.
Informacje uzupelniajgce (dodatkowe):

10. Nalezy wpisa¢ informacje dodatkowe, niewymienione w ,, Sposobie zalatwienia

sprawy”, na ktore trzeba zwroci¢ uwage przy zalatwianiu sprawy.




11.

Termin realizacji:
Termin okresla si¢ w dniach, tygodniach, miesigcach. Poza danymi
liczhowymi dopuszcza sig uzupelnienie informacji o cz¢s¢ opisowq.

13.

14.

15.

W przypadku braku oplat nalez

Miejsce zalatwienia:
Nalezy wprowadzi¢ wylgcznie dane adresowe komorki organizacyjnej
realizujgcej procedure wraz ze wskazaniem komorki wewngtrznej oraz numery
/ w, ktore powinny byc¢ wyswietl BIP UML.

piaty:
- skarbowa:
- inne (nalezy wymienic¢ jakie oraz poda¢ kwoty):
nr konta bankowego do optaty skarbowe;j:
nr konta bankowego do innych oplat:
wpisac ,, brak”.

Wymagane dokumenty (nazwa wymagania, szablon dokumentu,
formularz):

Nalezy wskaza¢ wszystkie dokumenty niezbedne do zalatwienia sprawy oraz
adresy internetowe, pod ktorymi zamieszczone sq formularze elektroniczne lub
opisy ustug kierujgce do formularzy elektronicznych. Dokumenty powinny by¢
pogrupowane na dokumenty do wglgdu i do zlozenia.

Pliki dokumentow oraz - jesli jest to mozliwe - przykladowo wypelnione
wnioski nalezy dolgczy¢ do opisu artykulu Bazy Wiedzy.

Przed przekazaniem plikow do zamieszczenia w Bazie Wiedzy nalezy
sprawdzi¢ zawartos¢ i dokonaé aktualizacji informacji zawartych we
Wiasciwosciach” plikéw.

Informacje dla konsultanta*:
Nalezy wskazaé odpowiedzi na najcze¢sciej zadawane pytania przez
mieszkancow oraz numery telefonow do pracownikow, ktorzy mogq udzieli¢
wsparcia konsultantowi.

Informacje zawarte w tym polu nie wyswietlajq si¢ na portalu LCKzM (nie sq
widoczne dla mieszkanca).

Podstawa prawna: |
Nalezy wskaza¢ ustawy, rozporzgdzenia, uchwaly Rady Miejskiej w Lodzi,
zarzgdzenia Prezydenta Miasta Lodzi, na podstawie ktorych jest realizowana

16. procedura.
W przypadku ustaw i rozporzqdzen oraz uchwal Rady Miejskiej w Lodzi
ogloszonych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego, nalezy
wskaza¢ publikator.

17. Tryb odwolawczy:

18.

19.

Wiasciciel*:

Warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej:
rszed warunkow olon 1 ML.

Nazwisko i imig¢ pracownika odpowiedzialnego za zapewnienie prawidlowego
opisu procedury. Uwaga! Mozna wskaza¢ tylko jednego pracownika.




20.

Osoba, ktora wytworzyla informacje¢ lub osoba, ktéra odpowiada za tres¢
informacji**:

Nazwisko i imig pracownika lub pracownikow, ktorzy wytworzyli informacje
lub odpowiadajq za jej tres¢.

21.

Koordynator*:

Nazwisko i imig pracownika odpowiedzialnego za nadzorowanie prac
zwigzanych z realizacjq procedury.

Uwaga! Mozna wskazac tylko jednego pracownika.

22,

Realizator/realizatorzy*:
Nazwisko i imig pracownikow odpowiedzialnych za realizacje procedury.
Uwaga! Mozna wskaza¢ maksymalnie pigédziesigciu pracownikow.

23,

Jednostka:
Nalezy wpisac jednostke odpowiedzialng za realizacj¢ procedury, tj. Urzqd
Miasta Lodzi bgdz nazwe miejskiej jednostki organizacyjnej.

24.

Komorka:
Nalezy poda¢ nazwg komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi lub
miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje procedury.

Integracja (nazwa systemu dziedzinowego, centralnego)*:

25, Nalezy wskazaé nazwe systemu dziedzinowego wykorzystywanego podczas
realizacji procedury.
2% Procedura prowadzona w systemie do elektronicznego zarzadzania

dokumentacja*: (TAK/NIE)

1)

- dane sg publikowane w portalu bodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami

i Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi, o ile nie zostaly oznaczone * lub **.
* - informacje zamieszczane tylko w portalu Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami.
** - informacje zamieszczane tylko w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta L.odzi.



