ZARZADZENIE Nr 9/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 10 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Zarzadzie Lokali Miejskich Procedur¢ przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow, zwang dalej Procedura, stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje ZastgpcoOw Dyrektora, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich do przestrzegania zapiséw okreslonych w Procedurze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Kontroli i Skarg.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 43/2021 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 9/2025

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 10 marca 2025 r.

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Procedura okresla organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,
sktadanych w Zarzadzie Lokali Miejskich, zwanym dalej Zarzadem.

§ 2. 1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajace poszczegdlne komorki organizacyjne

w Zarzadzie sg tozsame ze skrotami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym.

2. Pozostale okreslenia i skréty uzyte w Procedurze oznaczaja:

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

2) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu;

3) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrebnionego
elementu struktury organizacyjnej Zarzadu oraz pracownika na samodzielnym stanowisku
pracy;

4) NKS —nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Skarg;

5) NKI — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kancelaryjno—Informacyjny;

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

7) rozporzadzenie Rady Ministrow — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow;

8) rejestr — nalezy przez to rozumie¢ rejestr skarg i wnioskow;

9) wnioskodawca — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng lub osob¢ prawng sktadajaca
skarge lub wniosek.

Rozdziatl 2
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

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

§ 4. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez Zarzad albo przez jego pracownikow, naruszenie praworzadnosci
lub intereséw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§ 5. 1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone w formie okreslonej w § 5 rozporzadzenia
Rady Ministrow, w tym za pomocg srodkow komunikacji elektroniczne;.

2. Do przyjmowania skarg i wnioskéw do protokotu zobowigzani sg wszyscy pracownicy
w godzinach pracy Zarzadu.
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3. Wymogi formalne protokotu okresla § 6 rozporzadzenia Rady Ministréw, a wzor
protokotu przyjecia ustnie skargi lub wniosku stanowi zatgcznik do Procedury.

§ 6. 1. Skargi 1 wnioski winny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca.

2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu albo przekazali do zatatwienia 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 bezzasadng
1jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skargg, a wnioskodawca ponowit skarge
bez wskazania nowych okoliczno$ci — Zarzad moze podtrzymaé 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.

§ 7. 1. Skargi 1 wnioski wptywajace bezposrednio do komoérek organizacyjnych nalezy
niezwtocznie przekaza¢ do NKI, nie pozniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym od daty
wplywu do Zarzadu, w celu ich zarejestrowania.

2. Za prawidlowe kwalifikowanie pisma jako skargi lub wniosku odpowiada Dyrektor
oraz jego Zastepcy.

§ 8. Zarozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wprowadzanie ich do rejestru odpowiada NKS.

§ 9. 1. NKS, najpdzniej w nastepnym dniu roboczym od daty otrzymania skargi lub
wniosku, wystepuje droga elektroniczng do kierownika witasciwej komorki organizacyjnej
o przygotowanie informacji i wyjasnien oraz udost¢pnienie dokumentacji niezbednej
do rozpatrzenia sprawy, okreslajac jednoczesnie termin ich przekazania.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje informacje i wyjasnienia po akceptacji
bezposredniego przetozonego.

§ 10. 1. Za terminowe udzielenie odpowiedzi na skarge lub wniosek odpowiada NKS.
2. Kopig¢ udzielonej odpowiedzi NKS przekazuje do wiadomosci kierownikowi komoérki
organizacyjnej udzielajacemu informacji oraz jego bezposredniemu przelozonemu.

§ 11. Dla skarg i wnioskdw niezawierajacych imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnioskodawcy (anonimy) prowadzone sg rowniez akta sprawy.

§ 12. Skargi 1 wnioski rozpatrywane przez rade miejska procedowane sa wedlug
odrebnego trybu.

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

1) Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora, po uprzednim zgloszeniu, we wtorki, w godzinach:
od 9% do 122 i od 14% do 172 lub w dodatkowo oznaczonym dniu i godzinach pracy,
obowigzujacych w Zarzadzie;

2) Kierownicy komorek organizacyjnych w czasie godzin pracy Zarzadu.

2. Skargi 1 wnioski wnoszone osobiscie przez postow na Sejm, senatoroOw i radnych
przyjmowane sag w godzinach pracy Zarzadu.
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3. Jezeli w dniu przyje¢ wnioskodawcow przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
wowczas dniem przyjec jest kolejny dzien roboczy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ wnioskodawcoéw w ramach skarg i wnioskow
umieszczane sg na stronie internetowej oraz wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie
Zarzadu.

5. Osoby wymienione w ust. 1 przyjmuja wnioskodawcéw w sprawach skarg 1 wnioskow
w obecnos$ci wskazanego pracownika.

§ 14. 1. Dyrektor 1 Zastgpcy Dyrektora przyjmuja wnioskodawcoOw w sprawach skarg
1 wnioskéw, wedlug ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Terminarz spotkan Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora prowadzi NKI, ktory zapewnia
obstuge organizacyjng spotkan.

§ 15. Odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow Zarzadu podpisuje Dyrektor.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 16. NKS corocznie, w terminie do 31 stycznia, przedktada Dyrektorowi zbiorcze
sprawozdanie z realizacji przyjetych 1 rozpatrzonych skarg 1 wnioskow w Zarzadzie,
zawierajace w szczegolnosci:

1) liczbe skarg i wnioskow zarejestrowanych w okresie sprawozdawczym;

2) przedmiot skarg i wnioskow;

3) sposob rozpatrzenia skarg 1 wnioskow;

4) informacje o stanie realizacji zobowiazan Zarzadu zawartych w odpowiedziach na skargi
1 wnioski.

§ 17. W sprawach nieuregulowanych Procedurg stosuje si¢ przepisy k.p.a.
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Zakacznik do Procedury
PROTOKOL

przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego(ej) ustnie*
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Protokot niniejszy zostat wnioskodawcy odczytany.

Protokot sporzadzit:

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

* niepotrzebne skreslic

** w przypadku, gdy wnoszgcy odmawia zlozenia podpisu, osoba protokotujqca sporzgdza adnotacje o tresci
., wnoszgcy odmawia podpisania protokotfu”

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zarzqd Lokali Miejskich z siedzibqg w L.odzi al. Kosciuszki 47.
Dane przetwarzane sq w celu realizacji czynnosci niezbednych dla realizacji celow statutowych. Macie Panstwo
prawo do dostepu i sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania danych, usuniecia danych, wniesienia
sprzeciwu i cofnigcia wyrazonej zgody, na zasadach okreslonych w ogolnym rozporzgdzeniu. Klauzula
informacyjna jest dostgpna na stronie www.zlm.lodz.pl, pod kazdg ze spraw realizowanych przez Zarzqd.

Os$wiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w Zarzadzie.

(data i podpis)
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