Zarzadzenie Nr 206/16
Burmistrza Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski
z dnia 17 lutego 2016 r.

w sprawie trybu postepowania z petycjami skladanymi do Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515, z p6ézn. zm.) w zwigzku z art. 235 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016, poz. 23) i art. 1 i 2 ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ tryb postgpowania z petycjami sktadanymi do Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski, okreslajacy sposob przyjmowania i rozpatrywania petycji.

§2.
Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195)
lub przepisy zmieniajace t¢ ustawe,

2) Urzad — Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski,

3) Burmistrz — Burmistrz Miasta Migedzyrzec Podlaski,

4) komorka organizacyjna — wydzial, komorka, samodzielne stanowisko pracy lub inna
wyodrgbniona komoérka dzialajagca na zasadach wydziatu lub samodzielnego
stanowiska, np. Straz Miejska, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, Administrator
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski, okreslona
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

5) kierownik komorki organizacyjnej — naczelnik lub kierownik komérki organizacyjnej
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy,

6) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna utworzona przez Miasto Miedzyrzec
Podlaski nie wchodzaca w skiad Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski i nie bedaca
spotkg prawa handlowego z udzialem Miasta Miedzyrzec Podlaski,

7) wiodgca komorka organizacyjna — komorka organizacyjna odpowiedzialna za
terminowe rozpatrzenie petycji,

8) komorka wspoélpracujaca — komoérka organizacyjna oraz jednostka organizacyjna
posiadajgca informacje niezbedne do rozpatrzenia petycji,

9) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski,

10) Rejestr — rejestr petycji.

§3.

1. Petycje do Burmistrza mozna sktada¢ w nastepujacej formie:

1) pisemnej na adres Urzedu,

2) za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej na adres poczty elektronicznej Urzedu
albo elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu.

Petycja moze by¢ skladana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda, ktéra jest

dotaczana do petycji.

W razie powstania watpliwosci co do istnienia lub zakresu zgody, o ktérej mowa w ust. 2,

Burmistrz moze, w terminie 30 dni od dnia zlozenia petycji, zwrécié¢ si¢ do podmiotu,

w interesie ktorego petycja jest skladana, o potwierdzenie zgody w terminie 14 dni

z pouczeniem, ze w przypadku braku takiego potwierdzenia petycja nie bedzie

rozpatrzona. Potwierdzenie zgody nastgpuje w formie, o ktorej mowa w ust. 1.
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§ 4.
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona dokonuje dekretacji petycji.
Petycje w komorkach organizacyjnych rozpatruje kierownik lub wskazany przez niego
pracownik, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy, pracownik zatrudniony na tym
stanowisku.
W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wlasciwos¢ kilku komorek
organizacyjnych w tym jednostki organizacyjne, petycj¢ dekretuje si¢ na wiodaca komorke
organizacyjng oraz wspolpracujace komorki organizacyjne.
Wspolpracujace komorki organizacyjne zobowiazane sa do przekazania wiodacej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji.
Wiodgca i wszystkie wspotpracujace komorki organizacyjne posiadajgce informacje
umozliwiajgce rozpatrzenie petycji wspdtpracujg przy przygotowaniu na nig odpowiedzi.
Pracownicy rozpatrujacy petycje we wspotpracujacych komodrkach organizacyjnych,
o ktorych mowa w ust. 2, przekazuja niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni, wiodacej komorce organizacyjnej wszystkie opinie i pisma dotyczace przebiegu
postepowania rozpatrywania petycji.
Burmistrz zawiadamia podmiot wnoszacy petycj¢ o sposobie jej zalatwienia wraz
z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.
Petycja obejmujaca zakresem wlasciwos¢ wylacznie jednostki organizacyjnej,
jest dekretowana do Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktéry przekazuje petycje
do jednostki organizacyjnej celem rozpatrzenia wedlug wiasciwosci oraz zawiadamia
podmiot wnoszacy petycje o przekazaniu petycji do rozpatrzenia przez inny organ.
Jezeli Burmistrz jest niewlasciwy do rozpatrzenia petycji, komorka organizacyjna do ktorej
zostata zadekretowana petycja przesyla ja niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
30 dni od dnia jej zlozenia, do podmiotu wiasciwego do rozpatrzenia petycji,
zawiadamiajac o tym rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

§5.

W Urzedzie prowadzony jest Rejestr petycji w formie elektronicznej w BIP.

Rejestr obejmuje nastepujacy zakres danych:

1) data wptywu petycji do Urzedu Miasta,

2) imig¢ i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszgcego petycje (w przypadku wyrazenia
zgody na ujawnienie danych),

3) imig¢ i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego (w przypadku gdy petycja jest
skladana w interesie podmiotu trzeciego i podmiot wyrazil zgode na ujawnienie
danych),

4) przedmiot petycji,

5) tres¢ petycji (zanonimizowany skan),

6) nazwa komorki wiodacej,

7) wyznaczony termin rozpatrzenia petycji,

8) informacja o przebiegu postgpowania, w szczegdlnosci dotyczaca zasieganych opinii,

9) data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia

10) sposob zalatwienia petycji wraz z uzasadnieniem (zanonimizowany skan).

Rejestr jest jawny - z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot wnoszacy

petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest sktadana, wyrazi zgode na ujawnienie

jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

Informacje. o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1-7, przekazywane sa do Rejestru przez

wyznaczonych pracownikéw, o ktorych mowa w § 4 ust. 2, niezwlocznie, jednak nie

pozniej niz w terminie 14 dni od daty przekazania do komérki wiodacej.

Informacje, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt. 8, przekazywane sa do Rejestru przez

wyznaczonych pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2, niezwlocznie, jednak nie pozniej

niz w ciggu 7 dni od zdarzenia majacego wplyw na przebieg postepowania.



Informacje, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt. 9-10, przekazywane sa do Rejestru przez
wyznaczonych pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2, niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od daty przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszacego petycje.
Dane do Rejestru, o ktéorym mowa w ust. 1, wprowadza niezwlocznie Koordynator BIP
po otrzymaniu informacji o ktérych mowa w ust. 4-6.

Niezaleznie od rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, petycje rejestruje si¢ na zasadach
ogolnych, wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

§ 6.

Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia podpisuje Burmistrz
Miasta lub osoba przez niego upowazniona.
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§7,

- Kicrownik komérki organizacyjnej oraz kierownik wiodacej komorki organizacyjnej

zobowigzany jest do przekazania w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej
(e-mail) Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej corocznie, w terminie do dnia 31 maja,
informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim przez podlegla mu komorke
organizacyjna, ktéra zawiera¢ powinna dane okreslone w ust. 3.

- Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca,

umieszcza w BIP zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,
sporzadzong na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1, po uprzednim
zatwierdzeniu jej przez Burmistrza.

- Informacja. o ktérej mowa w ust. 1 i 2, zawiera w szczegélnosci dane dotyczace:

1) liczby petycji,
2) przedmiotu petycji,
3) sposobu zalatwienia petycji.

§ 8.

- Za terminowe rozpatrywanie petycji, przekazywanie danych do Rejestru, o ktérym mowa

W § 5 ust 1. i jego aktualizacje oraz terminowe przekazanie informacji, o ktoérej mowa
w § 7 ust. 1, odpowiedzialny jest kierownik komoérki organizacyjnej lub wiodacej komorki
organizacyjnej.

- Za prawidlowe dzialanie Rejestru, terminowe wprowadzanie przekazanych danych do

Rejestru oraz funkcjonalnos¢ wprowadzania danych odpowiada Koordynator BIP.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Migdzyrzec Podlaski oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec
Podlaski.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA
/

Zbigniew Kot



