Zarzadzenie Nr /\0 120
Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich
zdnia AD eV Mt 2020,

w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg,

wnioskow i petycji kierowanych do Zarzadu Inwestycji Miejskich.

Na podstawie § 4 ust. 5 statutu Zarzadu Inwestycji Miejskich, stanowigcego zatacznik
do uchwaty Nr XXVI/650/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 9 marca 2016 r. w sprawie
utworzenia i nadania statutu dla jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Inwestycji Miejskich
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 1431), zmienionej uchwata Nr LX/1585/17 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 15 listopada 2017 r. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 5143), § 10 ust. 2 pkt 5
regulaminu  organizacyjnego Zarzadu Inwestycji Miejskich, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Nr 4200/VIII/20 Prezydenta Miasta £odzi z dnia 1 czerwca 2020 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Inwestycji
Miejskich, art. 253 §1 ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695 i 1298) w zwiazku z § 33 ust. 1 zarzadzenia
Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad
przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta Lodzi

oraz rozpatrywania petycji przez miejskie jednostki organizacyjne
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow

1 petycji kierowanych do Zarzadu Inwestycji Miejskich, zwanego dalej Zarzadem.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;

2) komorce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu;

3) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu
lub innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacje i koordynacje pracy
komorki organizacyjnej;

4) k.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.);



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

6) skargach i wnioskach — nalezy przez to rozumie¢ skargi i wnioski w rozumieniu k.p.a.;

7) ustawie o petycjach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. z 2018 r. poz. 870);

8) petycjach — nalezy przez to rozumie¢ petycje w rozumieniu ustawy o petycjach;

9) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzony przez
Zespot ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu;

10) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot skladajacy skarge, wniosek lub petycje.

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

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone w formie okreslonej w § 5 rozporzadzenia Rady
Ministrow, w tym za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej — réwniez elektronicznej
skrzynki podawczej na platformie ePUAP.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wniesione na formularzu skargi/wniosku wnoszonych
pisemnie do Zarzadu, stanowigcego zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia. Formularz wraz z klauzula
informacyjng dostosowang do wymogéw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.), zwanego dalej RODO, dostepne sa na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zarzadu oraz w kancelarii Centrum Ustug Wspdlnych.

3. Skargi 1 wnioski niewniesione na formularzu, o ktérym mowa w ust. 2, wymagaja
opatrzenia klauzulg informacyjng dostosowana do wymogéw RODO w pierwszym pisSmie
kierowanym do wnioskodawcy. Aktualna jej wersja jest dostepna na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zarzadu oraz w kancelarii Centrum Ustug Wspo6lnych.

4. Skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokotu przyjmuje pracownik kancelarii Centrum
Ustug Wspolnych. Wzér protokolu, stanowi zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia. Protokot jest
opatrzony klauzulg informacyjna, o ktorej mowa w ust. 3.

5. W uzasadnionych przypadkach skargi i wnioski wnoszone ustnie do protokolu moga

przyjmowac pracownicy wlasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych.



6. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych zawartych w kierowanych do Zarzadu
skargach i wnioskach zgodna z trescig art. 13 RODO jest wywieszona w kancelarii Centrum
Ustug Wsp6lnych oraz zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu.

7. Skargi, wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnioskodawcy
(anonim) pozostawia si¢ bez rozpoznania, zgodnie z przepisem § 5 rozporzadzenia Rady

Ministrow.

§ 4. 1. W przypadku, gdy skarga dotyczy sprawy podlegajacej rozpatrzeniu przez kilka
komorek organizacyjnych, odpowiedz zbiorcza, tj. zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi,
opracowuje Zespdl ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu, przy udziale
wiasciwych komorek organizacyjnych.

2. W przypadku, gdy skarga dotyczy sprawy podlegajacej rozpatrzeniu przez jedna
komoérke organizacyjng, pracownik tej komorki przekazuje bezzwlocznie do Zespotu
ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu jej kopi¢ w celu wprowadzenia skargi
do rejestru, a nastgpniec — kopi¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi wraz
z potwierdzeniem jego wystania lub osobistego odbioru przez skarzacego w celu uwzglednienia
zawiadomienia w rejestrze. Przepis § 6 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

3. W przypadku wptywu skargi, ktérej rozpatrzenie nie nalezy do kompetencji Zarzadu,
pracownik komoérki organizacyjnej, na ktéra skarga zostala zadekretowana przekazuje
ja niezwlocznie wiasciwemu organowi, z zachowaniem terminéw i zasad przewidzianych

w przepisach k.p.a.

§ 5. 1. W przypadku, gdy wniosek dotyczy sprawy podlegajacej rozpatrzeniu przez kilka
komorek organizacyjnych, odpowiedz zbiorcza, tj. zawiadomienie o sposobie zatatwienia
wniosku, opracowuje Zesp6t ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu, przy udziale
wiasciwych komorek organizacyjnych.

2. W przypadku, gdy wniosek dotyczy sprawy podlegajacej rozpatrzeniu przez jedna
komoérke organizacyjna, pracownik tej komorki przekazuje bezzwlocznie do Zespolu
ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu jego kopie w celu wprowadzenia wniosku
do rejestru, a nastgpnie — kopi¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia wniosku wraz
z potwierdzeniem jego wystania lub osobistego odbioru przez wnioskodawce w celu
uwzglednienia zawiadomienia w rejestrze.

3. W przypadku, gdy wniosek dotyczy sprawy podlegajacej rozpatrzeniu przez jedna

komorke organizacyjng, zawiadomienie o sposobie zalatwienia wniosku zostaje sporzadzone



przez t¢ komorke z zachowaniem terminéw i zasad przewidzianych w przepisach k.p.a. oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku wplywu wniosku, ktorego rozpatrzenie nie nalezy do kompetencji
Zarzadu, pracownik komorki organizacyjnej, na ktérg wniosek zostat zadekretowany przekazuje
go niezwlocznie wiasciwemu organowi, z zachowaniem terminéw i zasad przewidzianych

w przepisach k.p.a.

§ 6. 1. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Zarzadzie
odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy o petycjach.
2. Petycje moga by¢ wnoszone w formie pisemnej albo za pomocg $rodkéw komunikacii

elektroniczne;j.

§ 7. 1. Zawiadomienie o  sposobie  zalatwienia petycji opracowuje  Zespot
ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu, przy udziale innych komérek
organizacyjnych, z zachowaniem termindéw i zasad przewidzianych w przepisach ustawy
o0 petycjach.

2. Pracownik Zespotu ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu wprowadza
petycj¢ do rejestru, a nastgpnie bezzwlocznie przekazuje ja do Zespotu ds. Promocji
i Komunikacji w Wydziale ds. Obshugi Zarzadu, celem zamieszczenia jej na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zarzadu.

3. Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu
bezzwlocznie zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu odwzorowanie
cyfrowe (skan) petycji wraz z podaniem daty jej zlozenia oraz — w przypadku wyrazenia zgody
na ujawnienie danych osobowych — imienia, nazwiska albo nazwy podmiotu wnoszacego petycje
lub podmiotu w interesie ktérego petycja jest sktadana, a takze na biezaco aktualizuje informacije
dotyczace przebiegu postgpowania, w szczegdlnosci odnosnie zasiegnigtych opinii,

przewidywanego terminu oraz sposobu rozpatrzenia petycji.

§ 8. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do Zarzadu podlegaja dekretacji i oznaczeniu
symbolem ,,S”, ,,W” lub ,,P” przez Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora oraz kierownikéw komérek

organizacyjnych.

§ 9. Rejestr prowadzony jest przez Zespot ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi
Zarzadu w postaci elektronicznej. Na koniec kazdego roku kalendarzowego jest on drukowany

1 przechowywany w wersji papierowe;.



§ 10. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych nadzorujg nalezyte i terminowe
rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji przez podlegtych im pracownikow.
2. Naczelnik Wydzialu ds. Obstugi Zarzadu kontroluje terminowosé rozpatrywania

zarejestrowanych skarg, wnioskow i petycii.

§ 11. Kierownicy komérek organizacyjnych po rozpatrzeniu skargi, wniosku lub petycji sa
zobowigzani do dokonywania ich biezgcej analizy w celu likwidacji przyczyn skarg

oraz ulepszenia i usprawnienia dziatalnosci kierowanych komérek organizacyjnych.

§ 12. 1. Komérki organizacyjne w terminie do dnia 5 stycznia roku nastepnego przekazujg
do Zespohi ds. Organizacyjnych w Wydziale Obstugi Zarzadu Roczne zestawienie wplywu
i sposobu realizacji skarg i wnioskéw w komérce organizacyjnej. Wzor zestawienia stanowi
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

2. Na podstawie zestawienia, o ktérym mowa w ust. 1, Naczelnik Wydziatu ds. Obstugi
Zarzadu sporzgdza roczne zestawienie wplywu i sposobu realizacji skarg i wnioskow
w Zarzadzie, ktére w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku przedkiada Dyrektorowi

oraz do wiadomosci Samodzielnemu Stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego.

§ 13. 1. Zespdt ds. Organizacyjnych w Wydziale ds. Obstugi Zarzadu Podmiot corocznie,
w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu
zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera

w szczegolnosei dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zalatwienia petycji.

§ 14. 1. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi dotyczacej pracownika Zarzadu
podpisuje Dyrektor.
2. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg niewymienionych w ust. 1, wnioskow
1 petycji podpisuja:
1) Dyrektor — dotyczace dziatalnosci komérek organizacyjnych bezposrednio przez niego
nadzorowanych;
2) Zastgpca Dyrektora — dotyczgce dziatalnosci komérek organizacyjnych bezposrednio przez
niego nadzorowanych, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.
3. Zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji, obejmujacych swoim zakresem zadania
z zakresu administracji publicznej nalezace wytacznie do Zarzadu, podpisywane sa pod klauzulg
»Z up. PREZYDENTA MIASTA £LODZI”.



§ 15. 1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora — we wtorki w godzinach 13:00-15:00;
2) kierownicy komorek organizacyjnych — we wtorki, a w miare mozliwosci — w ciagu calego

czasu pracy Zarzadu.

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyjecia, o ktérych mowa w ust. 1, ulegaja
przesunigciu na najblizszy dzieri roboczy.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
podlega wywieszeniu w widocznym miejscu w siedzibie Zarzadu oraz umieszczeniu na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu.

§ 16. Traci moc zarzgdzenie Nr 23/18 Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich z dnia
30 maja 2018 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow kierowanych do Zarzadu Inwestycji Miejskich, zmienione zarzadzeniami Dyrektora
Zarzadu Inwestycji Miejskich: Nr 48/18 z dnia 13 sierpnia 2018 r. i Nr 8/19 z dnia 15 lutego
2019r.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr  /

Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich
z dnia 2020 r.

FORMULARZ SKARGI/WNIOSKU WNOSZONYCH PISEMNIE
DO ZARZADU INWESTYCJI MIEJSKICH (WZOR)

Dane Skarzacego / Wnioskodawcy:

.........................................

.........................................

adres zamieszkania

Zarzad Inwestycji Miejskich
ul. Piotrkowska 175
90-447 Lodz

SKARGA / WNIOSEK *

Tresé skarei . *
res¢ skargi / wniosku *:

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

* niepotrzebne skresli¢
Zalaczniki:



Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr  /

Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich
z dnia 2020 r.

PROTOKOL
przyjecia skargi / wniosku wniesionej (ego) ustnie * (wzér)

nazwa jednostki

.....................................................................................................................................................

zamieszkaly(a) W ..o Bl snimsiiimnmmmmensnereemnsasassescassesonse

wnosi ustnie do protokotu: skarge / wniosek *

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
|
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

* niepotrzebne skreslié

Whnioskodawca dotgcza do protokotu nastepujace zatgczniki:

T

Whnioskodawca wskazuje na nastgpujace dowody / wnosi o przestuchanie nastgpujacych
swiadkow: *

* niepotrzebne skreslié



Uwagi:

Na stronie ............... protokolu w wierszu ..............

= SKTESIONO WYTAZY ....vviecniiiiierieiririe ettt ettt v ettt e s et e e e e e e ens e
= WPISANO WYTAZY ...vvveveuireriserininsesasersssasesssassssesssesesssssssssnsssssosesessnssssessessssssesessasasessssssssssssssssss

Niniejszy protokét zostat odczytany Wnioskodawcy.

Protokét sporzadzit(a):

..............................................................................................................................................

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe podpis Whnioskodawcy/osoby przez niego
upowaznionej*

* niepotrzebne skresiié



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr /20

Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich
z dnia 2020 r.

ROCZNE ZESTAWIENIE WPLYWU 1 SPOSOBU REALIZACJI SKARG I WNIOSKOW

W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ (WZOR)

L.p.

SKARGI Ilosé

Skargi pozostate do zatatwienia z poprzedniego okresu
sprawozdawczego

Wplyw skarg w ....... r.

Ogélem do zatatwienia w ....... r. (poz. 1 + poz. 2)

Skargi przekazane do zalatwienia wg wiasciwosci

Pozostato do zatatwienia (poz. 3 - poz. 4)

| ) ) K

Skargi zatatwione w ....... 1. (poz. 7 a, b, c)

Sposéb zatatwienia skarg:

a) pozytywnie dla skarzacego, w tym:

- zawinione przez pracownikéw UML lub jednostki nadzorowane;,
b) negatywnie dla skarzacego,

¢) w inny sposéb (wymieni¢ w jaki sposéb - czesciowo
negatywnie/czgsciowo pozytywnie, sprawa zakonczona ad acta -
w przypadku, gdy wezesniej inna jednostka udzielita odpowiedzi)

Skargi pozostale do zalatwienia na nastepny okres sprawozdawczy

(poz. 5 - poz. 6)

g

WNIOSKI Ilosé

Whioski pozostate do zatatwienia z poprzedniego okresu
sprawozdawczego

Wplyw wnioskéw w ....... 1.

Ogolem do zalatwienia w ....... r. (poz. 1 +poz. 2)

nalll el

Whioski przekazane do zalatwienia wg wlasciwosci

Pozostalo do zalatwienia (poz. 3 - poz. 4)

Whioski zatatwione w ....... r. (poz. 7a, b, ¢)

Zatatwiono ogélem:

w tym:

a) uwzgledniono wniosek,
b) zalatwiono negatywnie,
c) inny sposéb zalatwienia

Whioski pozostale do zalatwienia na nastepny okres
sprawozdawczy (poz. 5 - poz. 6)

LISTY (INTERWENCJE, ZAPYTANIA) Ilos¢

Pozostato z poprzedniego okresu sprawozdawczego

Wplyww ....... .

Ogétem (poz. 1 + poz. 2)

Przekazano do zalatwienia wg whasciwosci

Pozostato do zalatwienia (poz. 3 - poz. 4)

Zatatwiono - udzielono odpowiedzi w ....... L.

el I

Pozostato na nastgpny okres sprawozdawczy (poz. 5 - poz. 6)




