5. 150. 0. Loty

Zarzadzenie Nr 127/ 2015
Burmistrza Mieszkowic
z dnia 23wrzesnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania z petycjami sktadanymi do Urzedu
Miejskiego w Mieszkowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn.zm) w zwigzku z art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 1.
o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania z petycjami” sktadanymi na podstawie ustawy
o petycjach, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Mieszkowicach do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejsze) Instrukcji.

§3
Nadzdr nad realizacjq niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Miejskiego
w Mieszkowicach.

§4

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych
oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatagcznik
do Zarzadzenia nr . %3 / Aoty
Burmistrza Mieszkowic
z dnia 23 wrzesnia 2015 r.

Instrukcja post¢powania z petycjami skladanymi do Urzedu Miejskiego
w Mieszkowicach

§ 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Ustawa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014r. poz. 1195),

2) Urzad — Urzad Miejski w Mieszkowicach,

3) Burmistrz — Burmistrz Mieszkowic,

4) komérka organizacyjna — referat lub samodzielne stanowisko pracy,

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

6) komorka wspdtpracujgca — komorka organizacyjna posiadajaca informacje niezbgdne do
rozpatrzenia petycji,

7) kierownik komérki organizacyjnej — kierownik referatu,

8) Rejestr — rejestr petyciji,

9) Rada — Rada Miejska w Mieszkowicach.

§ 2. Petycje kierowane do Urzedu mogg by¢ skiadane:

1) w formie pisemnej na adres Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach albo bezposrednio
w Referacie Ogolno-organizacyjnym i Spraw Spotecznych,

2) za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, na adres gmina@mieszkowice.pl

albo przez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu (ePUAP).

§ 3. 1. Burmistrz, Sekretarz, dokonuje dekretacji petycji do wiodacej komorki organizacyjnej.
2. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wiasciwos¢ kilku komorek

organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ na wiodaca komorke organizacyjna, oraz wskazuje sig

komérki wspédtpracujgce w jej zatatwieniu.

3. Komorki wspolpracujace zobowigzane sg do przekazania wiodacej komorce organizacyjnej
informacji niezbednych do terminowe;j realizacji petycji.

4. Petycje kierowane do Rady po zarejestrowaniu w Rejestrze przedkladane sg
Przewodniczacemu Rady Miejskiej w Mieszkowicach. Za realizacj¢ petycji odpowiedzialny

jest Kierownik Referat OOG.

§ 4. 1. Rejestracja petycji w systemie tradycyjnym nalezy do zadan Referatu

Ogolno-organizacyjnego i Spraw Spolecznych.



2. Przekazanie petycji do zarejestrowania nalezy do obowigzkow wiodacej komorki
organizacyjnej.

§ 5. 1. Rejestr petycji jest jawny - z wylgczeniem 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.

2. Zakres danych, ktore obejmuje rejestr zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej instrukceji.

3. Za wprowadzanie informacji, o ktérej mowa w art. 8 ust. 1 1 2 ustawy, na strone
internetows odpowiedzialni sg kierownicy komorek wiodacych lub samodzielne stanowiska

odpowiedzialne merytorycznie za ich realizacjg.

4. Zamieszczanie danych realizowane jest przy wspotpracy z Informatykiem urzedu.
5. Informacje dotyczgce daty ztozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany
skan, a takze - w przypadku wyrazenia zgody - dane podmiotu wnoszacego lub

podmiotu, w interesie ktdrego petycja jest skladana wprowadzane sa do BIP
w zaktadce petycje niczwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 3 dni od daty wplywu

petycji do Urzedu.

6. Informacje dotyczace przebiegu postgpowania wprowadzane sa do BIP

przez osoby wymieniony w pkt 5 niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciggu 3 dni od
zdarzenia majgcego wplyw na przebieg postgpowania.

7. Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzane sa do BIP w terminie 3 dni od daty
przestania zawiadomienia do podmiotu wnoszgcego petycje.

§ 6. 1. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia

podpisuje Burmistrz, Sekretarz albo pracownik komorki wiodacej, dziatajacy na podstawie
upowaznienia Burmistrza Mieszkowic.

2. Kopie zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji wraz z informacjg o formie oraz dacie
wystania zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Referatu Ogoélno-organizacyjnego

i Spraw Spotecznych.

§ 7. 1. Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacje rejestru odpowiedzialni sg
kierownicy wiodacych komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy

odpowiedzialni merytorycznie do realizacji petycji.

2. Referat Ogdlno-organizacyjny i Spraw Spotecznych raz w roku sporzadza zbiorcza
informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza jg na stronie

internetowej urzedu w terminie do 30 czerwca.



Zatacznik Nr 1 do instrukeji

Zakres danych, ktoére obejmuje Rejestr petycji:

1. Numer kolejny rejestru.

2. Numer kancelaryjny.

3. Data wptywu petycji do Urzgdu Miejskiego w Mieszkowicach.

4. Forma zlozenia petycji (pisemna, e-puap, e-mail).

5. Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego petycje.

6. Imig i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego.

7. Przedmiot petycji.

8. Nazwa komoérki wiodace;.

10. Termin zalatwienia petycji i zamieszczenia na stronie informacji.



