ZARZADZENIE Nr 41393 /VIII/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia /]5 CLCMEKAS- 2019 1.

w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg,
whnioskow i petycji w Urzedzie Miasta Y.odzi

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1. poz. 506) 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 2019 r. poz. 511), art. 253 § 1 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096
oraz z 2019 r. poz. 60, 730)

zarzadzam, co nastg¢puje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Ustalam zasady przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji w Urzedzie Miasta Lodzi, zwanego dalej urzedem.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) radzie miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Lodzi;

2) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta L.odzi;

3) wiceprezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta L.odzi;

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lodzi;

5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lodzi;

6) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu urzedu;

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: departament, wydzial, samodzielna
komorke organizacyjng urzedu, Geodete Miejskiego;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora departamentu,
dyrektora wydziatu oraz kierownika samodzielnej komoérki organizacyjnej urzedu;

9) k.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego;

10) rozporzadzeniu Rady Ministréw — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. 2002 nr 5 poz. 46);

11) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

12) CRSWiP — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Skarg, Wnioskow 1 Petycji
prowadzony w systemie EZD;

13) Oddziale ds. Skarg — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat ds. Skarg w Wydziale Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spotecznej i Zieleni urzedu;

14)dyrektorze =~ Wydzialu Zarzadzania Kontaktami 2z Mieszkancami — nalezy
przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni urzedu;

15) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub osobg¢ prawna skladajaca
skarge, wniosek lub petycje;

16) przekazaniu wedlug wiasciwosci — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie do innego
organu lub podmiotu administracji.



Rozdzial 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 3. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w urzedzie odbywa
si¢ zgodnie z przepisami k.p.a. oraz rozporzadzenia Rady Ministrow.

§ 4. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie
praworzadnosci lub interesdw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie
spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmochienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 5. Koordynowanie przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz kontrolowanie terminowosci udzielania odpowiedzi nalezy do Oddziatu ds. Skarg.

§ 6. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie okreslonej w § 5 rozporzadzenia
Rady Ministréw, w tym za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej;

2. Do przyjmowania skarg i wnioskow do protokolu zobowigzani sg wszyscy
pracownicy w godzinach pracy urzedu.

3. Wymogi formalne protokolu okresla § 6 rozporzadzenia Rady Ministrow, a wzor
protokolu przyjecia ustnie skargi lub wniosku stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Skargi 1 wnioski winny by¢ zatatwione bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak
niz w ciagu miesiaca.

2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek
we wlasnym imieniu albo przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni
by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi
lub wniosku, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania
do zatatwienia.

3. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadna
i jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a wnioskodawca ponowil skarge
bez wskazania nowych okolicznosci — wlasciwa komorka organizacyjna moze podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy — bez zawiadamiania
wnioskodawcy.

4. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego (anonim)
pozostawia si¢ bez rozpoznania, zgodnie z przepisami § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady
Ministrow.

§ 8. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rejestrowane sa przez Oddziat ds. Skarg
w CRSWiP.

§ 9. 1. Oddziat ds. Skarg przyjmuje skargi i wnioski oraz przekazuje je do rozpatrzenia
komoérkom organizacyjnym. Komorka organizacyjna jest zobowigzana do poinformowania
wnioskodawcy o sposobie realizacji skarg i wnioskow.

2.Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do komorek organizacyjnych,
w tym przyjete do protokotu w komoérkach organizacyjnych, nalezy niezwlocznie udostgpnié
w systemie EZD kierownikowi Oddziatu ds. Skarg, nie poézniej jednak, niz w terminie 3 dni
roboczych od daty wptywu, w celu zarejestrowania w CRSWiP.



3. Komoérka organizacyjna rozpatrujaca skarge lub wniosek, badz przekazujaca
do zalatwienia wedlug wilasciwosci, zobowigzana jest prowadzi¢ akta spraw wylacznie
w formie elektronicznej w systemie EZD.

4. Komorka organizacyjna rozpatrujagca skarge lub wniosek badZz przekazujaca
do zalatwienia wedlug wlasciwosci, zobowigzana jest do niezwlocznego zarejestrowania
sprawy w systemie EZD:

1) pod symbolem klasyfikacyjnym 1510 — skargi i wnioski rozpatrywane bezposrednio
przez komoérki organizacyjne, w tym odpowiedzi, protokoly oraz inne dokumenty
dotyczace rozpatrywanej sprawy;

2) pod symbolem klasyfikacyjnym 1511 — skargi i wnioski przekazywane do zalatwienia
wedtug wlasciwosci.

5. Akta spraw, o ktoérych mowa w ust. 3 i 4, prowadzone sa rowniez dla skarg
1 wnioskow niezawierajgcych imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnioskodawcy
(anonimy).

6. Komoérka organizacyjna rozpatrujaca skarge lub wniosek zobowiazana jest
do przekazania do Oddziatu ds. Skarg projektu odpowiedzi w celu akceptacji,
nie pdzniej jednak niz na 4 dni robocze przed uplywem terminu jej udzielenia wnioskodawcy.

7. Komorka organizacyjna rozpatrujaca skargg lub wniosek po wystaniu zawiadomienia
o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku do wnioskodawcy, zobowiazana jest
do niezwlocznego zakonczenia sprawy w systemie EZD.

§ 10. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe
kwalifikowanie pisma jako skargi lub wniosku.

§ 11. 1. W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez kilka komoérek organizacyjnych, zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia
skargi lub wniosku opracowuje komorka organizacyjna wilasciwa dla wigkszosci spraw
objetych skarga lub wnioskiem. W przypadku wystapienia sporu w tym zakresie -
zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku opracowuje komorka
organizacyjna wskazana przez dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

2. Komérki organizacyjne wspdlpracujace przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow
prowadzg korespondencje ze znakiem sprawy komoérki organizacyjnej, wihasciwe]
dla wigkszosci spraw objetych skarga lub wnioskiem.

§ 12. Skargi i wnioski rozpatrywane przez rad¢ miejskg procedowane sa wedlug
odrgbnego trybu.

§ 13. 1. Wnioskodawcow w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuja:

1) prezydent, wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik, po uprzednim zgloszeniu, we wtorki
w godzinach od 15% do 172 Iub w dodatkowo oznaczonym dniu i godzinach pracy,
obowiazujacych w urzgdzie;

2) dyrektorzy departamentéw oraz kierownicy komorek organizacyjnych, po uprzednim
zgloszeniu, we wtorki w godzinach od 9% do 122 od 14% do 17%,;

3) pracownicy Wydzialu Zarzadzania Kontaktami 2z Mieszkancami, zgodnie
z realizowanymi zadaniami — w godzinach pracy urzgdu;

4) pracownicy komorek organizacyjnych — w godzinach pracy urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone osobiscie przez postow na Sejm, senatoréw i radnych
przyjmowane sa w godzinach pracy urze¢du.

3. Jezeli w dniu przyje¢ wnioskodawcoOw przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
wowczas dniem przyjec jest kolejny dzien roboczy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyj¢¢ wnioskodawcow w ramach skarg

i wnioskow umieszczone sa w widocznym miejscu w budynkach urzedu.



5. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2 przyjmujg wnioskodawcow w sprawach skarg
i wnioskow w obecnosci wskazanego pracownika.

§ 14. 1. Prezydent, wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik oraz dyrektorzy departamentéw
przyjmuja wnioskodawcow w sprawach skarg i wnioskéw, wedlug ich wlasciwosci
rzeczowej, okreslonej odrgbnym zarzadzeniem.

2. Prezydent przyjmuje wnioskodawcéw wylacznie po uprzednim rozpatrzeniu
przedmiotu skargi lub wniosku przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjne;j,
wlasciwego dyrektora departamentu oraz wlasciwego wiceprezydenta.

3. Wiceprezydenci przyjmuja wnioskodawcoéw wylacznie po uprzednim rozpatrzeniu
przedmiotu skargi lub wniosku przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej
oraz wlasciwego dyrektora departamentu.

4., Sekretarz, skarbnik, dyrektorzy departamentéw przyjmuja wnioskodawcow
wylacznie po uprzednim rozpatrzeniu przedmiotu skargi lub wniosku przez kierownika
wlasciwej komorki organizacyjnej.

5. Rejestr o0sob zglaszajacych si¢ na spotkanie do prezydenta, wiceprezydentow,
sekretarza, skarbnika prowadzi Oddziat ds. Skarg, ktory zapewnia obstuge organizacyjno-
protokolarna spotkan.

6. Rejestr 0sob  zglaszajacych si¢ na spotkanie do dyrektorow departamentow,
kierownikow komorek organizacyjnych prowadza wyznaczeni pracownicy komorek
organizacyjnych rozpatrujacych sprawg, ponadto zapewniaja obstuge organizacyjno-
protokolarng spotkan.

7. Odpowiedzi na skargi lub wnioski, zlozone podczas spotkania z prezydentem,
przygotowuje Oddziat ds. Skarg.

8. Odpowiedzi na skargi lub wnioski, zlozone podczas spotkania z wiceprezydentami,
sekretarzem, skarbnikiem oraz dyrektorami departamentow, opracowuje wlasciwa komorka
organizacyjna.

§ 15. Do zadan Oddziatu ds. Skarg nalezy:

1) organizacja przyj¢¢ wnioskodawcOw  zglaszajacych si¢ w  sprawach skarg
i wnioskow do prezydenta, wiceprezydentow, sekretarza, skarbnika, w tym sporzadzenie
notatek stuzbowych z przebiegu spotkania;

2) rozpatrywanie skarg i wnioskow przyjetych bezposrednio od wnioskodawcow;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow przekazanych do =zalatwienia przez prezydenta,
wiceprezydentow, sekretarza, skarbnika i dyrektorow departamentow;

4) udzielanie niezbednych informacji wnioskodawcom, zglaszajacym si¢ w sprawach skarg
i wnioskéw, o trybie ich zatatwienia, w tym kierowanie wnioskodawcow do wilasciwych
komorek organizacyjnych;

5) sprawowanie biezacego nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow, zarejestrowanych
w CRSWiP;

6) akceptacja projektow odpowiedzi na skargi i wnioski, przygotowane przez komorki
organizacyjne.

§ 16. 1. Zasady podpisywania pism okresla regulamin organizacyjny urzedu.

2. W przypadku skarg i wnioskdw skierowanych do prezydenta, upowazniam dyrektora
Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami oraz jego zastgpcow do podpisywania
w moim imieniu odpowiedzi na te skargi i wnioski.

§ 17. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:
1) prawidlowa organizacja przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg lub wnioskow
oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego, a takze kontrola terminowosci
ich zatatwiania;



2) rozpatrywanie skarg lub wnioskow dotyczacych podleglych im pracownikow urzgdu;

3) udzielanie Oddziatowi ds. Skarg informacji i wyjasnien oraz udostepnianie dokumentacji
niezbednej do rozpatrzenia sprawy, bedacej przedmiotem skargi lub wniosku;

4) przekazywanie w terminie wskazanym przez Oddziat ds. Skarg niezbednych informacji
do rocznego sprawozdania z realizacji skarg i wnioskow;

5) przekazywanie do Oddziatu ds. Skarg projektow odpowiedzi na skargi i wnioski w celu
akceptacji.

§ 18. Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami corocznie,
w terminie do 31 marca, przedklada prezydentowi zbiorcze sprawozdanie z realizacji
przyjetych i rozpatrzonych skarg i wnioskéw w urzedzie, sporzadzone w oparciu o materiaty
przekazane przez komorki organizacyjne.

§ 19. Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami, po stwierdzeniu
naruszenia zasad postgpowania skargowego, zobowigzany jest do informowania
o stwierdzonych nieprawidlowosciach, kierownika wlasciwe] komorki organizacyjnej
oraz wlasciwego dyrektora departamentu.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie petycji

§ 20. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 2018 poz. 870).

§ 21. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegolnosci zmiany przepisOw prawa,
podjgcia rozstrzygniecia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego
petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imi¢ dobra
wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

§ 22. Petycje moga by¢ wnoszone w formie pisemnej albo za pomocg srodkow
komunikacji elektroniczne;.

§ 23. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbgdnej zwloki, nie poézniej jednak,
niz w terminie 3 miesi¢cy od daty ztozenia.

§ 24. 1. Petycje wplywajace do urzedu rejestrowane sg przez Oddzial ds. Skarg
w CRSWiP.

2. Oddzial ds. Skarg przekazuje petycje do rozpatrzenia komoérkom organizacyjnym.
Komérka organizacyjna jest zobowiazana do poinformowania wnioskodawcy o sposobie
realizacji petycji.

3. Petycje wplywajace bezposrednio do komoérek organizacyjnych urzedu nalezy
niezwlocznie udostepni¢ w systemie EZD kierownikowi Oddzialu ds. Skarg, nie podzniej
jednak, niz w terminie 3 dni roboczych od daty wplywu, w celu zarejestrowania
w CRSWiP.

§ 25. Komorka organizacyjna rozpatrujaca petycj¢ lub przekazujaca ja do zalatwienia
wedlug wiasciwosci, zobowiazana jest do:
1) prowadzenia akt spraw wylacznie w formie elektronicznej w systemie EZD;
2) niezwlocznego zarejestrowania petycji w  systemie EZD pod symbolem
klasyfikacyjnym 152;
3) niezwlocznego zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urz¢du
odwzorowania cyfrowego petycji wraz z podaniem daty jej zlozenia



oraz — w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych — imienia,
nazwiska albo nazwy podmiotu wnoszacego petycj¢ lub podmiotu, w interesie ktorego
petycja jest skladana;

4) biezacego aktualizowania informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzgdu
dotyczacych przebiegu postgpowania, w szczeg6lnosci dotyczacych zasigganych opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu rozpatrzenia petycji;

5) udostepnienia w systemie EZD kierownikowi Oddzialu ds. Skarg informacji
0 sposobie rozpatrzenia petycji, w terminie 5 dni roboczych od wystania zawiadomienia
do wnioskodawcy, w celu uzupetnienia danych w CRSWiP.

§ 26. W przypadku braku whasciwosci do rozpatrzenia petycji, komorka organizacyjna,
ktora otrzymala petycje, zobowigzana jest do jej niezwlocznego przekazania do wlasciwego
podmiotu, nie pézniej jednak, niz w terminie 30 dni od dnia jej zlozenia, zawiadamiajac o tym
wnioskodawce petycji.

§ 27. 1. W przypadku gdy petycja dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez kilka
komérek organizacyjnych, zawiadomienie o sposobie jej rozpatrzenia opracowuje komorka
organizacyjna wlasciwa dla wigkszosci spraw objetych petycja. W przypadku wystapienia
sporu w tym zakresie - zawiadomienie o sposobie rozpatrzenia petycji opracowuje komorka
organizacyjna wskazana przez dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

2. Komorki organizacyjne wspolpracujace przy rozpatrywaniu petycji prowadza
korespondencj¢ ze znakiem sprawy komorki organizacyjnej, wlasciwej dla wigkszosci spraw
objetych petycja.

§ 28. Kierownicy = komdrek  organizacyjnych  odpowiadaja za  prawidlowe
kwalifikowanie pisma jako petycji oraz terminowe jej rozpatrzenie.

§ 29. Petycje rozpatrywane przez rad¢ miejska procedowane sa wedlug odrgbnego
trybu.

§ 30. Oddziat ds. Skarg monitoruje prawidlowos¢ rejestracji 1 terminowos¢
rozpatrywania petycji zamieszczanych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

§ 31. Oddziat ds. Skarg corocznie, w terminie do 30 czerwca, sporzadza i zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim.
Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 32. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
urzedu.

§ 33. Tracq moc zarzadzenia Prezydenta Miasta L.odzi:
1) Nr 7877/VII/18 z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta Lodzi.
2) Nr 340/VIII/19 z dnia 17 stycznia 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia
zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzgdzie
Miasta Lodzi.



§ 34. Zarzadzenie wchodzi w z
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Whioskodawca dolacza do protokolu nastgpujace zalaczniki:
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y) R R —

3) : eveemssessesssesssesssmmsssssesssnennens

Protokol niniejszy zostal wnioskodawcy odczytany.

Protokol sporzadzit:

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe) (podpis wnioskodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej)

*) niepotrzebne skresli¢

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta todzi. Dane przetwarzane sq w celu
realizacji czynno$ci urzedowych. Macie Panstwo prawo do dostepu i sprostowania danych, ograniczenia
przetwarzania danych, usuniecia danych, wniesienia sprzeciwu i cofniecia wyrazonej zgody, na zasadach
okreslonych w ogélnym rozporzqdzeniu. Klauzula informacyjna jest dostepna na stronie www.bip.uml.lodz.pl,
pod kazdq ze spraw realizowanych przez Urzqd Miasta Lodzi,

Oswiadczam, iz zapoznalam/zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych w UML..

(data i podpis)



