ZARZADZENIE Nr 56/2021
WOJEWODY LODZKIEGO
z dnia 18 marca 2021 r.

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji oraz
innych sygnaléw obywateli w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1964), w zwiazku z § 12 pkt 10 Regulaminu
Organizacyjnego t.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w todzi stanowigcego zalacznik
do zarzgdzenia Nr 186/2016 Wojewody Lodzkiego z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi, zmienionego
zarzadzeniem Nr 1/2017 z dnia 9 stycznia 2017 r.t, Nr 92/2017 z dnia 28 kwietnia 2017 r.2,
Nr 149/2017 z dnia 28 czerwca 2017 r.3, Nr 211/2017 r. z dnia 29 wrzeénia 2017 r.%,
Nr 259/2017 z dnia 21 grudnia 2017 r.%, Nr 100/2018 z dnia 29 czerwca 2018 r.6, Nr 177/2018
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.”, Nr 35/2019 z dnia 8 lutego 2019 r.8, Nr 124/2019 z dnia 7 maja
2019 r.% Nr 180/2019 z dnia 4 lipca 2019 r.1% Nr 235/2019 z dnia 18 wrze$nia 2019 .1,
Nr 19/2020 z dnia 17 stycznia 2020 r.*2, Nr 58/2020 z dnia 24 marca 2020 r.*® oraz Nr 179/2020

z dnia 23 listopada 2020 r.} zarzadza sie, co nastepuje:

1 Zarzadzenie Nr 1/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 9 stycznia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

2 Zarzadzenie Nr 92/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 28 kwietnia 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi.

3 Zarzadzenie Nr 149/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 28 czerwca 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

4 Zarzadzenie Nr 211/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 29 wrzesnia 2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi.

5 Zarzadzenie Nr 259/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 21 grudnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

6 Zarzadzenie Nr 100/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia 29 czerwca 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi.

7Zarzadzenie Nr 177/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia 31 pazdziernika 2018 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi.

8 Zarzadzenie Nr 35/2019 Wojewody Lodzkiego z dnia 8 lutego 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

9 Zarzadzenie Nr 124/2019 Wojewody Lodzkiego z dnia 7 maja 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

10 Zarzadzenie Nr 180/2019 Wojewody Lodzkiego z dnia 4 lipca 2019 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

11 Zarzadzenie Nr 235/2019 Wojewody Lodzkiego z dnia 18 wrzesnia 2019 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi.

12 Zarzadzenie Nr 19/2020 Wojewody Lodzkiego z dnia 17 stycznia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi.

13 Zarzadzenie Nr 58/2020 Wojewody bLodzkiego z dnia 24 marca 2020 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi.

14 Zarzadzenie Nr 179/2020 Wojewody L.6dzkiego z dnia 23 listopada 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi.



§ 1. Zarzadzenie okresla zasady postepowania komodrek organizacyjnych Lodzkiego
Urzgdu Wojewoddzkiego w Lodzi przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg, wnioskow, petycji

1 innych sygnatéw obywateli.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg L.odzkiego;

2) Wicewojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ I Wicewojewode Lodzkiego i Il Wicewojewode
Lodzkiego;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lodzkiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Lodzi;

4) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatlu lub biura oraz
kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, uzywajacego innego tytulu
stuzbowego;

5) Koordynatorze do Spraw Dostepnosci — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora do Spraw
Dostepnosci w £odzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lodzki Urzad Wojewddzki w Lodzi;

7) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub biuro oraz inng réwnorzedng komorke
organizacyjng Urzedu,

8) 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 pdzn. zm.);

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi;

10) EZD - nalezy przez to rozumieé¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi;

11) CRSWIP — nalezy przez to rozmie¢ Centralny Rejestr Skarg, Wnioskow i Petycji,

stanowigcy element systemu EZD;

12) skardze — nalezy przez to rozumiec skargg, o ktorej mowa w art. 227 k.p.a.;

13) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek, o ktorym mowa w art. 241 k.p.a.;

14) petycji — nalezy przez to rozmie¢ petycjg, o ktérej mowa w art. 2 ustawy z dnia 11 lipca

2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870);
15) innym sygnale obywatela — nalezy przez to rozumieé¢ wystapienie niebedace skarga,

wnioskiem, petycja i niepodlegajace rozpatrzeniu przez komoérki organizacyjne Urzgdu



W oparciu o przepisy przyznajace wojewodzie kompetencje do zatatwienia sprawy
w okreslonym trybie (w CRSWiP okreslone jako ,,Wniosek nie z Dziatu VIII k.p.a.);
16) anonimie —nalezy przez to rozumie¢ pismo niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz

adresu lub adresu e-mail wnoszgcego.

§ 3. 1. Klientow w sprawach skarg i wnioskdéw przyjmuja:

1) Wojewoda i Wicewojewoda — we wtorki w godzinach od 15.00 do 17.00;

2) Dyrektor Generalny — we wtorki w godzinach od 14.00 do 17.00;

3) dyrektorzy wydzialow — w kazdy dzien pracy Urzedu, z wylaczeniem Dyrektora Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw oraz Lodzkiego Wojewodzkiego Inspektora
Nadzoru Geodezyjnego i1 Kartograficznego, ktorzy przyjmuja klientow we wtorki
w godzinach od 14:00 do 17:00;

4) pracownicy Urzedu — w kazdy dzien pracy Urzedu z wylaczeniem pracownikow Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcoéw, ktorzy przyjmuja klientow w poniedzialki, $rody,
czwartki 1 piatki w godzinach od 8.00 do 15.45 oraz we wtorki od 10.00 do 17.45,
Z wyjatkiem pracownikow Oddzialu Cudzoziemcéw, ktorzy przyjmuja klientow
W poniedziatki, czwartki i pigtki w godzinach od 8.30 do 14.30 oraz we wtorki w godzinach
od 10.00 do 17.00.

2. Zapisy przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow do Wojewody,
Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego przyjmuje odpowiednio — sekretariat WWojewody,
sekretariat Wicewojewody i sekretariat Dyrektora Generalnego.

3. Wojewoda, Wicewojewoda oraz Dyrektor Generalny przyjmuja klientow w sprawach
skarg i wnioskdw w obecnosci wyznaczonego pracownika.

4. Ze spotkan klientow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty ustnego

przyjecia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do zarzadzenia, lub notatki.

§ 4. 1. W CRSWiP ewidencjonowane s3:
1) skargi, wnioski, petycje i inne sygnaly obywateli wptywajace do Urzedu;
2) skargi i wnioski zgloszone ustnie do protokotu;
3) skargi, wnioski, petycje i inne sygnaty kierowane do wiadomosci Wojewody;
4) skargi, wnioski, petycje i inne sygnaly niezawierajagce imienia, nazwiska oraz adresu
Wnoszacego;
5) pisma zatytulowane ,,skarga” podlegajace rozpatrzeniu w oparciu o przepisy art. 233-236

k.p.a.



2. Rejestracji w CRSWiP nalezy dokona¢ niezwlocznie po zatozeniu sprawy:
1) pod symbolem 1410 — dla skarg, wnioskow zatatwianych bezposrednio (w zakresie
wiasciwosci wojewody);
2) pod symbolem 1411 — dla skarg, wnioskow przekazywanych do zalatwienia wedtug
wlasciwosci;
3) pod symbolem 142 — dla petycji zatatwianych bezposrednio (w zakresie wlasciwosci
wojewody);
4) pod symbolem 1411 — dla petycji przekazywanych do zatatwienia wedlug wiasciwosci;
5) pod symbolem 1411 — dla innych sygnatow obywateli.
3. Sprawom prowadzonym w oparciu o art. 233-236 k.p.a. nadawany jest symbol
klasyfikacyjny wiasciwy dla hasta klasyfikacyjnego sprawy.
4. W sytuacji, gdy sprawa dotyczy zagadnien podlegajacych rozpatrzeniu przez
Wojewode 1 inne organy, nalezy w systemie EZD skorzysta¢ z funkcji kopiowania koszulki

(Kopia/Wewnetrzna) i zatozy¢ odrgbne sprawy.

§ 5. Skargi 1 wnioski skierowane do wiadomosci Wojewody, gdy organem wlasciwym

do ich rozpatrzenia jest Wojewoda, podlegaja rozpatrzeniu przez wlasciwy w sprawie wydzial.

§ 6. Pisma anonimowe, ze wzgledu na przedmiot sprawy moga podlega¢ rozpoznaniu

W trybie innym niz skargowy.

§ 7. Odpowiedz na skarge, wniosek, petycje czy inny sygnatl obywatela, na zasadach
okreslonych w § 28 Regulaminu, podpisuje:
1) Wojewoda;
2) Wicewojewoda;

3) dyrektor wydziatu — dziatajac z upowaznienia Wojewody Lodzkiego.

§ 8. 1. Za wiasciwg klasyfikacje 1 kwalifikacj¢ pism o charakterze skargi, wniosku,
petycji lub innego sygnatu obywatela odpowiadaja dyrektorzy wydziatow.

2. Pracownicy wydzialu wlasciwego do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji lub innego
sygnalu daza do jej wnikliwego rozpatrzenia oraz udzielenia odpowiedzi uwzgledniajac

indywidualny charakter sprawy.



3. Pracownicy wydziatu wtasciwego do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji lub innego
sygnalu ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ zatatwiania spraw oraz prawidlowe i
kompletne prowadzenie akt sprawy w EZD, a takze dokonywanie pelnych wpiséw w CRSWIP.

4. Pracownik prowadzacy sprawe¢ dazy do uzyskania informacji o sposobie zatatwienia
skargi (wniosku) przekazanej na podstawie art. 231 k.p.a. (243 k.p.a.) do organu, nad ktorym
Wojewoda sprawuje nadzor.

5. Pracownik, ktorego dotyczy skarga podlega wylaczeniu od rozpatrywania skargi.

§ 9. 1. Wieloosobowe stanowisko do spraw skarg, wnioskow i petycji w Wydziale
Prawnym, Nadzoru i Kontroli realizuje zadania okreslone w § 16 ust. 1 pkt 5 Regulaminu.

2. Dyrektor Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli przekazuje Dyrektorowi
Generalnemu w terminie do dnia 31 marca informacj¢ ze sporzadzonej analizy przyjetych
1 rozpatrzonych w roku poprzednim skarg, wnioskow 1 innych sygnaléw obywateli.

3. Dyrektor Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli przekazuje Dyrektorowi
Generalnemu w terminie do dnia 30 czerwca informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim.

4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 po akceptacji przez Dyrektora Generalnego
podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

5. Dyrektor Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli przekazuje Dyrektorowi
Generalnemu oraz Koordynatorowi do Spraw Dostepnosci do dnia 31 stycznia 1 31 lipca
informacje na temat skarg dotyczacych funkcjonowania Urzedu oraz dostgpnosci

do oferowanych ustug.

§ 10. Pracownicy wydzialbw zobowigzani sa do udzielania pracownikom

......

niezbednych do rozpatrzenia skargi, wniosku, petycji lub innego sygnatu obywateli.

§ 11. 1. Nadzor i1 kontrole nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Dyrektor Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli.

2. Dyrektor Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli informuje Dyrektora Generalnego
0 nieprawidlowo$ciach w dziataniu wydziatow stwierdzonych w wyniku postepowan

skargowo-wnioskowych.



§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2017 Wojewody Lodzkiego z dnia 13 marca 2017 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji oraz innych

sygnalow obywateli w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LODZKI

Tobiasz Bochenski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 56/2021
Wojewody Lodzkiego
z dnia 18 marca 2021 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

(adres osoby wnoszacej skarge/wniosek)

Przedmiot sprawy (zwigzty opis):






Wnoszacy dotacza do protokotu nastepujace zatgczniki:

Protokot niniejszy zostat odczytany.

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, (podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek)
podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek)



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (dalej Rozporzadzenie) informujemy, zZe:

1.

10.

Administratorem danych osobowych jest Wojewoda £.6dzki. Siedziba Wojewody todzkiego jest
L6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi ul. Piotrkowska 104, 90-926 L6dz. Kontakt jest mozliwy za
pomocg telefonu: /42/ 664-10-00; adresu e-mail: kancelaria@lodz.uw.gov.pl; skrytki ePUAP:
/lodzuw/skrytka.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy kontaktowac si¢ z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod@lodz.uw.gov.pl.
Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia skargi/wniosku, na podstawie
przepisow Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(t.j. Dz.U. 2 2020 1., poz. 256 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002
. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r. nr 5 poz,
46).
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych powyzej, Panstwa dane osobowe moga
by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow. Odbiorcami danych moga by¢:
4.1. podmioty upowaznione do odbioru danych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;
4.2. podmioty, ktoére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego powyzej
celu, jednak nie dtuzej niz wymagany przepisami prawa okres archiwizacji zgodny z kategoria
archiwalng, wynikajaca z Jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw zespolonej administracji
rzadowe] w wojewddztwie i urzedow obstugujacych te organy. Kategoria archiwalna A dla

.....

oraz postulatow i inicjatyw obywateli (symbol klasyfikacyjny 140), kategoria archiwalna A dla

skarg 1 wnioskow zatatwianych bezposrednio, w tym na jednostki podlegte (symbol klasyfikacyjny

1410), kategoria archiwalna BES dla skarg i wnioskow przekazywanych do zatatwienia wedlug

wlasciwosci (symbol klasyfikacyjny 1411).

W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:

6.1. prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;

6.2. prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

6.3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzadzenia;

6.4. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21
Rozporzadzenia.

(Uwaga: realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktorych

odbywa si¢ przetwarzanie danych).

W przypadku, w ktorym przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit.

a Rozporzadzenia), przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia jej w dowolnym momencie, bez

wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnigciem.

Macie Panistwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest:

9.1. obowigzkowe, jezeli wynika z przepisow prawa i jest warunkiem zalatwienia sprawy
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi;

9.2. dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody, jednak jest niezb¢dne do zatatwienia
sprawy w Lodzkim Urzgdzie Wojewddzkim w Lodzi.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie

profilowania.
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