
ZARZ1\DZENIE Nr ¥frf NII/17 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia 8 fA."6+OF~ 2017 r. 

zmieniaj~ce zarz~dzenie w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszeii w systemie 
L6dzkiego 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 2017 r. poz. 1875), w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 
1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) 

zarz~dzam, co nast«(puje: 

§ 1. W zarzqdzeniu Nr 4566NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 wrzesnia 2016 r. 
w sprawie okreslenia zasad obslugi zgloszen w systemie L6dzkiego Centrum Kontaktu 
z Mieszkancami, zmienionym zarzqdzeniem Nr 5514NIII17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
20 marc a 2017 r. , wprowadzam nastypujqce zmiany: 

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

Publicznej Urzydu."; 

2) wz6r opisu artykulu Bazy Wiedzy, stanowiqcy zalqcznik Nr 2 do zarzqdzenia, otrzymuje 
brzmienie jak w zalqczniku do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Procedura 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Zal<!cznik 
do zarz<!dzenia Nr tim IVII/17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia B lfS-fopo.-da.. 2017 r. 

Zal<!cznik Nr 2 
do zarz<!dzenia Nr 4566/VII/16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 wrzesnia 2016 r. 

Wzor opisu artykulu Bazy Wiedzyl) 

II 
Nazwa procedury: 
Zaleca si?, by nazwa procedury, czyli jej tytul, byla zwi?zla i zawierala opis 
czynnosci. 
Procedura wewn~trzna*: (TAKlNIE) 
Procedura wewn?trzna dotyczy artykulow, ktore sq prowadzone w systemie 
pomocniczo i sq widoczne jedynie dla konsultantow. Artykuly te nie sq 
publikowane w portalu LCKzM (ww'vl'.lckm.uml.lodz.pl). Przykladem takiego 
artykulu sq np. procedury ogolne, ktore sq wykorzystywane przez 
konsultantow, gdy z trdci dzialania nie wynika konkretna procedura. 
Powi~zane procedury (nazwa proceduryl procedur): 
Nalety wskazae wszystkie procedury, ktore majq zwiqzek z opisywanq 
procedurq. 
Obowi~zuje od*: 
Nalety wskazae dokladnq dat? (RRRR-MM-DD) od kiedy obowiqzuje 
procedura w tej postaci. 
Obowi~zuje do*: 
Nalety wskazae dokladnq dat? (RRRR-MM-DD) do kiedy obowiqzuje 
procedura w tej postaci. W przypadku, gdy nie motna okreslie terminu 
obowiqzywania procedury pole nalety pozostawie puste. 
Data wytworzenia informacji: 
Nalety wskazae dokladnq dat? (RRRR-MM-DD) opracowania procedury w tej 
postaci. 

Klasyflkacja .~ 

7. Slow a kluczowe: 
Nalety wskazae slowa, ktore ulatwiq wyszukiwania procedury. 
Klasyfikacja: 

- kategoria: 
8. - podkategoria: 

Nalezy wskazae propozycje grup, do ktorych procedura powinna bye 
przypisana. 

Opis procedury 
Sposob zalatwienia sprawy: 

9. Nalety szczegolowo - krok po kroku - opisac, Jakie czynnosci wykonuje si? 
realizujqc procedur? W sposobie zalatwienia sprawy nie nalety wpisywae 
podstawy prawnej. 
Informacje uzupelniaj~ce (dodatkowe): 

10. Nalety wpisae informacje dodatkowe, niewymienione w " Sposobie zalatwienia 
sprawy", na ktore trzeba zwrocie uwag? przy zalatwianiu sprawy. 



Termin realizacji: 
11 . Termin okrdla sifi w dniach, tygodniach, miesiqcach. Poza danymi 

13 . 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

Oplaty: 
- skarbowa: 

- inne (nalezy wymienic jakie oraz podac kwoty): 

nr konta bankowego do oplaty skarbowej: 
nr konta bankowego do innych oplat: 
W braku brak". 

Wymagane dokumenty (nazwa wymagania, szablon dokumentu, 
formularz): 
Nalezy wskazae wszystkie dokumenty niezbfjdne do zalatwienia sprawy oraz 
adresy internetowe, pod ktorymi zamieszczone sq formularze elektroniczne lub 
opisy uslug kierujqce do formularzy elektronicznych. Dokumenty powinny bye 
pogrupowane na dokumenty do wglqdu i do zlozenia. 
Pliki dokumentow oraz - jesli jest to mozliwe - przykladowo wypelnione 
wnioski nalety dolqczye do opisu artykulu Bazy Wiedzy. 
Przed przekazaniem plikow do zamieszczenia w Bazie Wiedzy nalezy 
sprawdzie zawartose i dokonae aktualizacji informacji zawartych we 
" Wlasciwosciach " 

Informacje dla konsuItanta*: 
Nalety wskazae odpowiedzi na najczfjsciej zadawane pytania przez 
mieszkancow oraz numery telefonow do pracownikow, ktorzy mogq udzielie 
wsparcia konsultantowi. 
lnformacje zawarte w tym polu nie wyswietlajq sifj na portalu LCKzM (nie sq 
widoczne dla mzeS;ZKanCI'lJ 

Podstawa prawna: 
Nalety wskazae ustawy, rozporzqdzenia, uchwaly Rady Miejskiej w Lodzi, 
zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi, na podstawie ktorych jest realizowana 
procedura. 
W przypadku ustaw i rozporzqdzen oraz uchwal Rady Miejskiej w Lodzi 
ogloszonych w Dzienniku Urzfjdowym Wojewodztwa Lodzkiego, nalezy 
wskazae 
Tryb odwolawczy: 

Warunki ponownego wykorzystywania informacji publicznej: 
szersze od warunkow okrdl w BlP UML. 



Osoba, ktora wytworzyla informacj«( lub osoba, ktora odpowiada za treSc 

20. informacji**: 
Nazwisko i imi? pracownika lub pracownikow, ktorzy wytworzyli informacj? 
lub odpowiadajq zajej tresc. 
Koordynator*: 

21. Nazwisko i imi? pracownika odpowiedzialnego za nadzorowanie prac 
zwiqzanych z realizacjq procedury. 
Uwaga! Moina wskazac tylko jednego pracownika. 
Realizator/realizatorzy* : 

22. Naz:wisko i imi? pracownikow odpowiedzialnych za realizacj? procedury. 
Uwaga! Moina wskazac maksymalnie pi?cdziesi?ciu pracownikow. 
Jednostka: 

23. Naleiy wpisac jednostk? odpowiedzialnq za realizacj? procedury, tj. Urzqd 
Miasta Lodzi bqdi nazw? miejskiejjednostki organizacyjnej. 
Komorka: 

24. Naleiy podac nazw? komorki organizacyj nej Urz?du Miasta Lodzi lub 
miejskiejjednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realiza(;j? procedury. 

Dane techniczne :-

Integracja (nazwa systemu dziedzinowego, centralnego)*: 
25. Nalety wskazac nazw? systemu dziedzinowego wykorzystywanego podczas 

realizacji procedury. 

26. Procedura prowadzona w systemie do elektronicznego zarz~dzania 

dokumentacj~*: (TAKlNIE) 

I) _ dane S'l publikowane w portalu L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami 
i Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi, 0 ile nie zostaly oznaczone * lub **. 
* - informacje zamieszczane tylko w portalu L6dzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami. 
** - informacje zamieszczane tylko w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu MiastaLodzi. 


