
ZARZi\DZENIE Nrrgr:r NII/18 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia .26 udeof 2018 r. 

w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, 
wnioskow i petycji w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2017 r. poz.1875 i 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) w zwi'lZku z art. 92 ust. 1 pkt 2 
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz~dzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1868 oraz z 2018 r. poz. 130), art. 253 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. 
Kodeks postypowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz.1257 oraz z 2018 r. poz. 149) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

Rozdziall 
Przepisy ogolne 

§ 1. Ustalam zasady przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w 
i petycji w Urzydzie Miasta Lodzi, zwanego dalej urzydem. 

§ 2. Ilekroe w zarz~dzeniu jest mowa 0: 
1) prezydencie - nalezy przez to rozumiee Prezydenta Miasta Lodzi; 
2) wiceprezydencie - nalezy przez to rozumiee Wiceprezydenta Miasta Lodzi; 
3) sekretarzu - nalezy przez to rozumiee Sekretarza Miasta Lodzi; 
4) skarbniku - nalezy przez to rozumiee Skarbnika Miasta Lodzi; 
5) dyrektorze departamentu - nalezy przez to rozumiee Dyrektora Departamentu urzydu; 
6) urzydzie - nalezy przez to rozumiee Urz~d Miasta Lodzi; 
7) kom6rce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiee: departament, wydzial, samodzieln~ 

kom6rky organizacyjn~ urzydu, Geodety Miejskiego; 
8) kierowniku kom6rki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiee: dyrektora departamentu, 

dyrektora wydzialu oraz kierownika samodzielnej kom6rki organizacyjnej urzydu; 
9) k.p.a. - nalezy przez to rozumiee ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 

postypowania administracyjnego; 
1 0) rozporz~dzeniu Rady Ministr6w - nalezy przez to rozumiee rozporz~dzenie Rady 

Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania 
skarg i wniosk6w (Dz. U. poz. 46); 

11) CRSWiP - nalezy przez to rozumiee Centralny Rejestr Skarg, Wniosk6w i Petycji 
prowadzony w systemie EZD; 

12) EZD - nalezy przez to rozumiee system Elektronicznego Zarz~dzania Dokumentacj~; 
13) Oddziale ds. Skarg - nalezy przez to rozumiee Oddzial ds. Skarg w Wydziale Zarz~dzania 

Kontaktami z Mieszkailcami w Departamencie Obslugi i Administracji urzydu; 
14) dyrektorze Wydzialu Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkailcami nalezy 

przez to rozumiee Dyrektora Wydzialu Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkailcami 
w Departamencie Obslugi i Administracji urzydu. 

Rozdzial2 
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow 

§ 3. 1. Skargi i wnioski mog~ bye wnoszone w formie okreslonej w § 5 rozporz~dzenia 
Rady Ministr6w, w tym za pomoc~ srodk6w komunikacji elektronicznej; 



2. Do przyjrnowania skarg i wniosk6w do protokolu zobowi'lZani S'l wszyscy 
pracownicy urzydu w godzinach pracy. 

3. Wymogi formalne protokolu okresla § 6 rozporz'ldzenia Rady Ministr6w. 
4. Wz6r protokolu przyjycia ustnie skargi lub wniosku stanowi za1'lcznik do niniejszego 

zarz'ldzenia. 

§ 4. 1. Skargi i wnioski winny bye zalatwione bez zbydnej zwloki, nie p6Zniej jednak 
niz w ci'lgu rniesi'lca. 

2. Poslowie na Sejrn, senatorowie i radni, kt6rzy wniesli skargy we wlasnyrn irnieniu 
albo przekazali do zalatwienia skargy innej osoby, powinni bye zawiadornieni 0 sposobie 
zalatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wyrnaga zebrania dowod6w, informacji 
lub wyjasnien - takZe 0 stanie rozpatrzenia skargi, najp6zniej w terminie cztemastu dni 
od dnia jej wniesienia albo przekazania. 

3. W przypadku ponowienia skargi wczesniej uznanej za bezzasadn'l, bez wskazania 
nowych okolicznosci, stosuje siy art. 239 § 1 k.p.a. 

4. Skargi i wnioski niezawieraj'lce irnienia i nazwiska oraz adresu wnosz'lcego (anonim) 
pozostawia siy bez rozpoznania, stosownie do tresci § 8 ust. 1 rozporz'ldzenia Rady 
Ministr6w. 

§ 5. 1. Kom6rka organizacyjna rozpatruj'lca skargy lub wniosek, b'ldz przekazuj'lca 
je do zalatwienia wedlug wlasciwosci do innego organu, zobowi'lZana jest prowadzie akta 
spraw w formie elektronicznej w systernie EZD. 

2. Pracownicy korn6rki organizacyjnej rejestruj'l w EZD: 
1) pod syrnbolern klasyfikacyjnyrn 1510 - skargi i wnioski, w tyrn odpowiedzi, protokoly 

oraz inne dokumenty dotycz'lce rozpatrywanej sprawy; 
2) pod symbol em klasyfikacyjnyrn 1511 - korespondencjy dotycz'lc'l przekazania skarg 

i wniosk6w do zalatwienia przez inne organy wedlug wlasciwosci. 
3. Akta spraw, 0 kt6rych rnowa w ust. 1 i 2 prowadzone S'l r6wniez dla skarg 

i wniosk6w niezawieraj'lcych irnienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnosz'lcego (anonirny). 
4. Skargi i wnioski zarejestrowane zgodnie z tresci'l ust. 2, powinny bye umieszczone 

w Centralnym Rejestrze Skarg, Wniosk6w i Petycji prowadzonyrn w systernie EZD; 
5. Rejestracja skarg i wniosk6w w CRSWiP, odbywa siy niezwlocznie 

po ich zaklasyfikowaniu zgodnie z ust. 2 w systernie EZD i powinna bye 
uzupelniana 0 niezbydne dane po wyslaniu odpowiedzi, a przed zakonczeniern prowadzenia 
sprawy w EZD; 

6. Pracownicy, 0 kt6rych rnowa w ust. 2, ponosz'l odpowiedzialnose za terminowe 
zalatwianie skarg i wniosk6w, zamieszczanie ich w CRSWiP oraz za niezwloczne 
przekazywanie skarg i wniosk6w do wlasciwej korn6rki organizacyjnej, stosownie 
do ich wlasciwosci rzeczowej. 

§ 6. Kierownicy korn6rek organizacyjnych odpowiadaj'l za prawidlowe kwalifikowanie 
pisrna jako skargi lub wniosku, stosownie do tresci art. 227 i art. 241 k.p.a. 

§ 7. Jezeli korn6rka organizacyjna, do kt6rej wplynyla skarga lub wniosek, nie jest 
wlasciwa do ich rozpatrzenia, niezwlocznie przekazuje wyst'lPienia - z wykorzystaniern 
systemu EZD - do wlasciwej korn6rki organizacyjnej urzydu. 

§ 8. W przypadku skargi lub wniosku, kt6rych rozpatrzenie i zalatwienie nie nale:zy 
do kompetencji prezydenta - skarga lub wniosek powinny bye przekazane niezwlocznie 
wlasciwemu organowi, nie p6zniej niz w terminie 7 dni, stosuj'lC odpowiednio przepisy 
art. 231 k.p.a. lub art. 243 k.p.a. 



§ 9. W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegaj~cych rozpatrzeniu 
przez kilka komorek organizacyjnych, zawiadomienie 0 sposobie zalatwienia skargi 
lub wniosku opracowuje komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie dla wiykszosci 
spraw objytych skarg~ lub wnioskiem, a w przypadku wyst~pienia sporu w tym zakresie -
odpowiedz opracowuje komorka organizacyjna wskazana przez dyrektora Wydzialu 
Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 10. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuj~: 
1) prezydent i wiceprezydenci - we wtorki w godzinach od 1500 do 1700 

- lub w dodatkowo 
oznaczonym dniu i czasie pracy, obowi~uj~cym w urz«dzie; 

2) sekretarz, skarbnik, dyrektorzy departamentow oraz kierownicy komorek 
organizacyjnych - we wtorki w godzinach od 900 do 1200 i od 1400 do 1700; 

3) pracownicy Oddzialu ds. Skarg - w ci~gu calego czasu pracy urzydu; 
4) pracownicy komorek organizacyjnych - w ci~gu calego czasu pracy urzydu. 

2. Skargi i wnioski wnoszone osobiscie przez po slow na Sejm, senatorow i radnych 
przyjmowane s~ w ci~gu calego czasu pracy urzydu. 

3. Jezeli w dniu przyj«c interesantow przypada dzien ustawowo wolny od pracy, 
wowczas dniem przyj«c jest najblizszy dzien roboczy. 

4. Informacje 0 dniach i godzinach przyjyc interesantow w ramach skarg i wnioskow 
wywieszone s~ w widocznym miejscu w budynkach urzydu, oraz zamieszczone 
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzydu. 

5. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2 przyjmuj~ interesantow w sprawach skarg 
i wnioskow w obecnosci wyznaczonego pracownika. 

§ 11. 1. Prezydent, wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik oraz dyrektorzy departamentow 
przyjmuj~ interesantow w sprawach skarg i wnioskow, wedlug ich wlasciwosci rzeczowej, 
okreslonej odr«bnym zarz~dzeniem. 

2. Prezydent przyjmuje interesantow po uprzednim rozpatrzeniu przedmiotu skargi 
lub wniosku przez kierownika wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej, wlasciwego 
dyrektora departamentu oraz wlasciwego rzeczowo wiceprezydenta. 

3. Wiceprezydenci przyjmuj~ interesantow po uprzednim rozpatrzeniu przedmiotu 
skargi lub wniosku przez kierownika wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej 
oraz wlasciwego rzeczowo dyrektora departamentu. 

4. Sekretarz, skarbnik, dyrektorzy departamentow przyjmuj~ interesantow 
po uprzednim rozpatrzeniu przedmiotu skargi lub wniosku przez kierownika wlaSciwej 
rzeczowo komorki organizacyjnej. 

5. Prezydent, wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik i dyrektorzy departamentow 
przyjmuj~ interesantow w sprawach skarg i wnioskow po uprzednim zapisaniu na spotkanie. 

6. Rejestr osob zglaszaj~cych si« na spotkanie do prezydenta, wiceprezydentow, 
sekretarza, skarbnika prowadzi Oddzial ds. Skarg, ktory zapewnia obslugy organizacyjno
protokolam~ spotkan. 

7. Rejestr osob zglaszaj~cych siy na spotkanie z dyrektorami departamentow 
oraz obslug« organizacyjno-protokolam~ spotkan prowadz~ wyznaczeni pracownicy 
merytorycznych komorek organizacyjnych. 

8.0dpowiedz na skargy lub wniosek, zlozone podczas spotkania z prezydentem, 
opracowuje Oddzial ds. Skarg. 

9. Odpowiedz na skarg« lub wniosek, zlozone podczas spotkania z wiceprezydentami, 
sekretarzem, skarbnikiem oraz dyrektorami departamentow opracowuje wlasciwa rzeczowo 
komorka organizacyjna. 



§ 12. Oddzial ds. Skarg: 
1) organizuje przyjycia interesant6w zglaszaj~cych siy w sprawach skarg i wniosk6w 

do prezydenta, wiceprezydent6w, sekretarza, skarbnika, w tym sporz~dza notatky 
sluzbow~ z przebiegu spotkania; 

2) rozpatruje skargi i wnioski przyjyte bezposrednio od interesant6w oraz przekazane 
do rozpatrzenia przez prezydenta, wiceprezydent6w, sekretarza, skarbnika i dyrektor6w 
departament6w lub wskazuje kom6rky organizacyjn~ b~dz inny podmiot wlasciwy 
do rozpatrzenia skargi lub wniosku; 

3) udziela niezbydnych informacji interesantom zglaszaj~cym siy w sprawach skarg 
i wniosk6w 0 trybie ich zalatwienia, kieruje interesant6w do wlasciwych kom6rek 
organizacyjnych lub innych podmiot6w; 

4) monitoruje terminowose zalatwiania skarg i wniosk6w zarejestrowanych przez kom6rki 
organizacyjne w systemie EZD. 

§ 13. Kom6rki organizacyjne zobowi~ane s~ do udzielania na wniosek Oddzialu 
ds. Skarg wszelkich wyjasnien i informacji pisernnych lub ustnych oraz do udostypniania 
dokumentacji niezbydnej do zalatwienia sprawy, byd~cej przedmiotem skargi lub wniosku. 

§ 14. Odpowiedzi na skargi podpisuje: 
l) prezydent - w zakresie okreslonym odrybnym zarz~dzeniem; 
2) wiceprezydent - dotycz~ce dyrektora departamentu w zakresie w jakim sprawuje 

bezposredni nadz6r wynikaj~cy z odrybnego zarz~dzenia prezydenta; 
3) sekretarz, skarbnik, dyrektor departamentu - dotycz~ce kierownik6w nadzorowanych 

kom6rek organizacyjnych; 
4) dyrektor departamentu - dotycz~ce kom6rek organizacyjnych, a takie innych jednostek 

w zakresie, w jakim sprawuje bezposredni nadz6r okreslony odrybnym zarz~dzeniem; 
5) kierownik kom6rki organizacyjnej przekazanych mu do zalatwienia 

lub wplywaj~cych bezposrednio, a dotycz~cych dzialalnosci kom6rki organizacyjnej. 

§ 15. Odpowiedzi na skargy lub wniosek przekazane skarz~cemulwnioskuj~cemu 

w formie elektronicznej, powinny bye opatrzone przez kierownika wlasciwej kom6rki 
organizacyjnej lub inn~ osoby upowaZnion~ kwalifikowanym podpisem elektronicznym. 

§ 16. Do odpowiedzi na wnioski stosuje siy odpowiednio zasady wynikaj~ce z § 14. 

§ 17. 1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych: 
1) zapewniaj~ prawidlow~ organizacjy przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg 

i wniosk6w w ramach wlasciwosci rzeczowej i sprawuj~ nadz6r merytoryczny 
oraz biez~c~ kontroly terminowosci ich zalatwiania; 

2) rozpatruj~ skargi i wnioski dotycz~ce podleglych im pracownik6w; 
3) odpowiedzialni s~ za spor~dzenie rocznego sprawozdania z realizacji skarg i wniosk6w, 

oraz przekazanie go do dyrektora Wydzialu Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkailcami 
do dnia 20 stycznia roku nastypnego. 

2. Dyrektor Wydzialu Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkailcami przedklada 
prezydentowi zbiorcze sprawozdanie z ilosci przyjytych i rozpatrzonych skarg 
i wniosk6w w urzydzie, sporz~dzone na podstawie sprawozdail, 0 kt6rych mowa 
w ust. 1 pkt 3. 

§ 18. 1. Nadz6r oraz kontroly sprawdzaj~c~ w zakresie terminowosci rozpatrywania 
skarg i wniosk6w sprawuje dyrektor Wydzialu Zar~dzania Kontaktami z Mieszkailcami. 



2. Dyrektor Wydzialu Zarz~dzania Kontaktami z Mieszkancami, po stwierdzeniu 
naruszenia zasad post((powania skargowego, zobowi¥any jest do informowania 
o stwierdzonych nieprawidlowosciach, kierownika wlasciwej rzeczowo komorki 
organizacyjnej oraz wlasciwego rzeczowo dyrektora departamentu. 

Rozdzial3 
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie petycji 

§ 19. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si(( zgodnie 
z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 petycjach (Dz. U. z 2017 r. poz. 1123 
oraz z 2018 r. poz. 130). 

§ 20. Petycje mog~ bye wnoszone w formie pisemnej albo za pomoc~ srodkow 
komunikacji elektronicznej. 

§ 21. Petycje powinny bye rozpatrzone bez zb((dnej zwloki, nie pozniej jednak, 
niz w terminie 3 miesi((cy od daty zlozenia. 

§ 22. 1. Komorka organizacyjna rozpatruj~ca petycj(( lub przekazuj~ca j~ do zalatwienia 
wedlug wlasciwosci do innego organu, zobowi¥ana jest prowadzie akta spraw 
w formie elektronicznej w systemie EZD. 

2. Komorka organizacyjna rozpatruj~ca petycj(( zobowi¥ana jest do jej niezwlocznego 
zarejestrowania w systemie EZD pod symbolem klasyfikacyjnym 152. 

3. Petycje zarejestrowane zgodnie z tresci~ ust. 2 powinny bye umleszczane 
w CRSWiP prowadzonym w systemie EZD; 

4. Rejestracja petycji w CRSWiP, odbywa si(( niezwlocznie 
po ich zaklasyfikowaniu zgodnie z ust. 2 i powinna bye uzupelniana 0 niezb((dne dane 
po wyslaniu zawiadomienia (odpowiedzi) 0 sposobie rozpatrzenia petycji, a przed 
zakonczeniem prowadzenia sprawy w EZD; 

5. Rejestracja petycji w CRSWiP nalezy do komorki organizacyjnej rozpatruj~cej 
petycj((. 

§ 23. 1. Komorka organlzaCYJna rozpatruj~ca petycj(( zobowi¥ana jest 
do niezwlocznego zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urz((du 
odwzorowania cyfrowowego (skanu) petycji wraz z podaniem daty jej zlozenia oraz -
w przypadku wyraZenia zgody na ujawnienie danych osobowych - imienia, nazwiska 
albo nazwy podmiotu wnosz~cego petycj(( lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest 
skladana. 

2. Strona Biuletynu Informacji Publicznej urz((du powinna bye na biez~co 
aktualizowana przez rozpatruj~cego petycj(( 0 informacje dotycz~ce przebiegu post((powania, 
w szczegolnosci dotycz~ce zasi((ganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu 
zalatwienia petycji. 

§ 24. W przypadku braku wlasciwosci do rozpatrzenia petycji, komorka organizacyjna, 
ktora otrzymala petycj((, zobowi¥ana jest do jej niezwlocznego przekazania do wlasciwego 
podmiotu, nie poZniej jednak, niz w terminie 30 dni od dnia jej zlozenia, zawiadamiaj~c 
rownoczesnie 0 tym podmiot wnosz~cy petycj((. 

§ 25. W przypadku gdy petycja swoim zakresem wlasciwosci obejmuje kilka komorek 
organizacyjnych, petycje rozpatruje podmiot wlasciwy dla wi((kszosci spraw, b((d~cych tresci~ 
petycji, po uzyskaniu stosownych wyjaSnien od pozostalych podmiotow. 



§ 26. Kierownicy kom6rek organizacyjnych odpowiadaj,! za prawidlowe 
kwalifikowanie pisma jako petycji oraz terminowe jej rozpatrzenie. 

§ 27. Zawiadomienia 0 sposobie rozpatrzenia petycji (odpowiedzi) podpisuje: 
prezydent, wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik, b,!di upowaZnieni przez prezydenta 
kierownicy kom6rek organizacyjnych, odpowiednio do posiadanych uprawnien. 

§ 28. Oddzial ds. Skarg monitoruje prawidlowosc rejestracji i terminowosc 
rozpatrywania petycji zamieszczanych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzydu 
oraz zarejestrowanych w CRSWiP, prowadzonym w systemie EZD. 

§ 29. Corocznie, w terminie do 30 czerwca, Oddzial ds. Skarg sporz'!dza i zamieszcza 
w Biuletynie Informacji Publicznej urzydu, zbiorcz'! informacjy 0 petycjach rozpatrzonych 
w roku poprzednim. 

Rozdzial4 
Postanowienia koncowe 

§ 30. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
urzydu. 

§ 31. Traci moc zarz,!dzenie Nr 723/W 113 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania 
skarg i wniosk6w kierowanych do Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 32. Zarz,!dzenie wchodzi w Zycie z .41J:i~m wydania. 
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PROTOKOL 

Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr r:rgTllvlI{ ~g 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 26 WC}'O W1~ 'i • 

przyj~cia podania - skargi - wniosku wniesionego( ej) ustnie *) 

W dniu .................................. 20 ...... r. w ............................................................................ . 

(nazwa organu) 

zamieszkaly"( a) w ............................. ul .................................................................. Dr •....•••••• 

wnosi ustnie do protokolu: podanie - skarg~ - wniosek *) 

*) Niepotrzebne skreslic 



Wnosz~cy dol~cza do protokolu nast~puj~ce zal~czniki: 

1) ................................................................................................................................................. . 

2) ................................................................................................................................................. . 

3) ................................................................................................................................................. . 

Protok61 niniejszy zostal wnosz~cemu odczytany. 

Protok61 sporz~dzil: 

(imi~, nazwisko i stanowisko sluibowe) (podpis wnosz~cego-osoby przez niego upowainionej) 

*) Niepotrzebne skreslic 


