PREAZYDENT
MIASTA KNTIROW

Zarzadzenie nr 353/0R/2015

Prezydenta Miasta Knuréw

w sprawie wprowadzenia Regulaminu rozpatrywania petycji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pézn. zm.) i ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach
(Dz. U z 2014r., poz. 1195)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin rozpatrywania petycji stanowiacy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie kierownikdw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Gminy, samorzgdowego zaktadu budzetowego i instytucji kultury

do zapoznania podlegtych pracownikdw z trescig niniejszego Regulaminu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy, samorzadowego zaktadu budZzetowego
i instytucii kultury.

§4

Nadzér nad wykenaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§5
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 353/0R/2015
Prezydenja Miasta Knuréw

z dnia O%\4..2015r.

Regulamin rozpatrywania petycji

§1
Reguiamin okresla sposéb postepowania w sprawach dotyczacych rozpatrywania
petycii.
. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminiu stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U z 2014r., poz. 1195).
llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Knuréw;
2) adresacie petycji — nalezy przez to rozumieé komaérki organizacyjne Urzedu Miasta
Knuréw, jednostki organizacyjne Gminy Knuréw, samorzadowy zaktad budzetowy,
instytucje kuitury, Rade Miasta Knuréw;
3) srodkach komunikagji elektronicznej — nalezy przez to rozumiec skrzynki podawcze
na platformach SEKAP i ePUAP oraz adres mailowy Urzedu Miasta Knuréw

um@knurow.pl.

§2

Poprzez petycje rozumie sie pismo ziozone przez osobe fizyczng, osobe prawna,
jednostke organizacyjng niebedaca osoba prawng lub grupe tych pedmiotdéw, zwang
dalej, podmiotem wnoszacym petycje.

Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie, dotyczacej podmiotu
wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegolnej
ochrony w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sig w zakresie zadan i kompetencii
organdow Gminy Knurow.

O tym, czy pismo jest petycja, decyduje tres¢ zadania, a nie jego forma zewnegtrzna.
Petycja moze by¢ ztozona w interesie: |

1) publicznym,

2) podmiotu wnoszacego petycje,

3) podmiotu trzeciego za jego zgoda.

§3

Petycie skifada sie w formie pisemnej albo za pomoca S$rodkéw komunikacji

elektroniczne;j.



2. Petycja powinna zawierag:
1) oznaczenie podmiotu wnoszgcego petycje, jesli podmiotem wnoszacym petycjg
jest grupa podmiotéw, w petycji nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z tych
podmiotéw oraz osobe reprezentujgcg podmiot wnoszacy petycije,
2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszgcego petycje oraz
adresu do korespondencii, jezeli podmiotem wnoszgcym petycje jest grupa
podmiotéw w petycji nalezy wskaza¢ miejsce zamieszkania lub siedzibe kazdego
z tych podmiotow;
3) oznaczenie adresata petyciji;
4) wskazanie przedmiotu petyciji.

3. Petycja moze zawieraé zgode na ujawnienie na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej danych osobowych podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu trzeciego,
w interesie ktorego sktadana jest petycja.

§4

1. Petycja sktadana w interesie podmiotu trzeciego zawiera takze imie i nazwisko albo
nazwe, miejsce zamieszkania albo siedzibe oraz adres do korespondencji lub adres
poczty elektronicznej tego podmiotu.

2. Podmiot wyraza zgode na zlozenie w jego interesie petycji w formie pisemnej albo za
pomoca srodkéw komunikacii elektronicznej. Zgoda jest dotaczona do petycji.

3. W razie powstania watpliwosci co do istnienia zgody lub zakresu zgody, o ktdrej
mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, adresat petycji moze, w terminie 30 dni od dnia
zlozenia petycji, zwrdci¢ sie do podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana,
o potwierdzenie zgody w terminie 14 dni z pouczeniem, ze w przypadku braku
takiego potwierdzenia petycia nie bedzie rozpatrzona. Potwierdzenie zgody nastegpuje

w formie pisemnej albo za pomoca srodkdéw komunikacji elektroniczne;.

§5

1. Petycja sktadana w formie pisemnej powinna byé podpisana przez podmiot wnoszacy
petycie, a jezeli podmiotem wnoszgcym petycje nie jest osoba fizyczna lub gdy
petycie wnosi grupa podmiotow — przez osobe reprezentujgcg podmiot wnoszacy
petycie.

2. Petycja sktadana za pomoca $rodkéw komunikaciji elektronicznej moze byé opatrzona
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu oraz powinna zawierac takze adres poczty elektronicznej

podmiotu wnoszacego petycje.



§6
Jezeli petycja nie spetnia wymogoéw, o ktdérych mowa w §3 ust. 2 pkt 1 lub 2

niniejszego Regulaminu, pozostawia sie jg bez rozpatrzenia.

. Jezeli petycja nie spetnia wymogow, o ktérych mowa w §3 ust. 1, ust. 2 pkt 3 lub 4 lub
§4 ust. 1 lub 2 niniejszego Regulaminu adresat petycji wzywa, w terminie 30 dni od
dnia zlozenia petycji, podmiot wnoszacy petycje do uzupelnienia lub wyjasnienia
tresci petycji w terminie 14 dni z pouczeniem, ze petycja, ktérej tres¢ nie zostanie
uzupetniona lub wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.

§7

. Adresat petycji, ktory jest niewtasciwy do jej rozpatrzenia, przesyta ja niezwilocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej ztoZzenia, do podmiotu wtasciwego
do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie podmiot wnoszacy
petycje.

Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne podmioty,
adresat petycji rozpatruje jg w zakresie nalezgcym do jego wlasciwosci oraz
przekazuje ja niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej
zlozenia, do pozostatych wiasciwych podmiotéw, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
podmiot noszacy petycie.

§8

. Jezeli w ciggu miesigca od otrzymania petycji przez adresata, sktadane sg dalsze

petycje dotyczace tej same] sprawy, adresat petycii moze zarzadzi¢ taczne
rozpatrywanie petycji (petycja wielokrotna).

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu adresat petycji ogtasza
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej okres oczekiwania na dalsze petycje nie
dtuzszy niz 2 miesiace, liczac od dnia ogtoszenia.

. Termin rozpatrzenia petycji wielokrotnej liczy sie od dnia uptywu okresu, o ktdrym
mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu.

. Jezeli petycja skiadajaca sie na petycje wielokrotng nie spelnia wymogow
okre$lonych w §3 ust. 1, ust. 2 pkt 3 lub pkt 4 lub §4 ust. 1 lub ust. 2 niniejszego
Regulaminu, adresat petycji wielokrotnej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oglasza wezwanie podmiotu wnoszacego petycje skladajacg sie na petycje
wielokrotng do uzupetnienia lub wyjagnienia tresci petycji w terminie 14 dni.

Petycje skladajaca sie na petycie wielokrotna, ktérej tres¢ nie zostanie uzupetniona
lub wyjasniona pozostawia sie bez rozpatrzenia.




Adresat petycji ogtasza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej sposéb zatatwienia

petyciji wielokrotnej. Ogtoszenie to zastepuje zawiadomienie.

§9

Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwioki, jednak nie pdzniej niz
w terminie 3 miesiecy od dnia jej ztozenia.

. W przypadku gdy adresat petycji jest niewtasciwy do jej rozpatrzenia oraz gdy petycja
nie speinia wymogéw formalnych (§3 ust. 1, ust. 2 pkt 3 lub 4 lub §4 ust. 1 lub 2,
termin na rozpatrzenie petycji liczy sie odpowiednio od dnia otrzymania petycji albo
od dnia uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji.

. W przypadku wystapienia okolicznosci niezaleznych od adresata petycji
uniemozliwiajgcych rozpatrzenie petycji w terminie, o ktérym mowa w ust 1
niniejszego paragrafu, termin ten ulega przediuzeniu, nie diuzej jednak niz do

3 miesiecy, liczac od uptywu terminu, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu.

§10

. Adresat petycji zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie jej zatatwienia
wraz z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomocg Srodkéw komunikacji
elekironicznej.

. Adresat petycji moze pozostawi¢ bez rozpoznania petycje ztozong w sprawie, ktdra
byta przedmiotem petyciji juz rozpatrzonej przez tego adresata, jezeli w petycji nie
powolano sie na nowe fakty lub dowody nieznane adresatowi petycji.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, adresat petycji
niezwiocznie informuje podmiot wnoszacy petycje o pozostawieniu petycji bez
rozpatrzenia i poprzednim sposobie zatatwienia petyciji.

Sposdb zatatwienia petycji nie moze by¢ przedmiotem skargi.

§11

Po wptywie petycji do Urzedu, Wydziat Organizacyiny i Kadr dokonuje kolejno

nastepujacych czynnosci:

1) rejestruje petycie w ewidencii, o ktérej mowa w §12 niniejszego Regulaminu;

2) dokonuje weryfikacji petycji z punktu widzenia wtasciwosci organow Gminy,
a w przypadku stwierdzenia braku wiasciwosci — przesyla jg niezwiocznie, nie
pozniej niz w terminie 30 dni od jej zlozenia, do wiasciwege podmiotu do
rozpatrzenia petycji, zawiadamiajac o tym rownoczesnie podmiot wnoszacy

petycje;



3)

4)

w przypadku stwierdzenia wtasciwosci organéw Gminy i zadekretowaniu przez

Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta lub Sekretarza, przesyla petycje do

wiasciwego merytorycznie adresata petycji;

prowadzi czynno$ci zwigzane z udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej

informacii o petycii:

a) dokonuje odwzorowania cyfrowego (skan) petyciji,

b) zamieszcza date jej ztozenia,

c) w przypadku wyrazenia zgody przez podmiot wnoszacy petycje — zamieszcza
imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu,
w interesie ktdérego petycja jest skltadana,

d) na podstawie informacji przekazywanych przez wiasciwego merytorycznie
adresata petycji dokonuje aktualizowania informacji o dane dotyczace
przebiegu postepowania, w szczegodlnosci dotyczace zasieganych opinii,

przewidywalnego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

§12

1. Whydziat Organizacyjny i Kadr prowadzi ewidencje petycji.

2. W ewidencji zamieszcza sie w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

o)

6)
7
8)
9)

date sporzadzenia petyciji;

dane podmiotu wnoszgcego petycje;

date wplywu petyciji do Urzedu;

informacje na temat zgody na ujawnienie na stronie BIP danych osobowych
podmiotu wnoszacego petycie lub podmiotu trzeciego, w ktorego interesie
skiadana jest petycja;

wskazanie podmiotéw, w interesie kiorych sktadana jest petycja, w tym imiona
i nazwiska albo nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adresu do
korespondenciji lub adresu poczty elektronicznej tego podmiotu,

okreslenie przedmiotu petycji (tres¢ petycji);

forme petycji;

adresata petycji;

termin i sposéb zatatwienia petycji.

3. Wydziat Organizacyjny i Kadr na podstawie ewidencji petycji opracowuje raz w roku,

w terminie do 30 czerwca, zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku

poprzednim. Informacja powinna zawiera¢ w szczegdlnoéci dane dotyczace liczby,

przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji. Zbiorowg informacje o petycjach

Wydziat Organizacyjny i Kadr umieszcza na stronie BIP.




1.

NACZELN]
ORGANIZA

§13

Wiasciwy merytorycznie adresat petycji w zaleznosci od przedmiotu ztozonej petyciji:

1) rozpatruje ja, zgodnie z odrebnymi przepisami i przygotowuje odpowiedZz lub
stanowisko w danej sprawie,

2) odpowiedz lub stanowisko przekazuje w formie pisemnej albo za pomocag
komunikacii elektronicznej:
a) do pomiotu wnaszacego petycje,
b) do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

3) przekazuje na biezaco do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr informacje dotyczace
przebiegu postepowania celem ich aktualizacji na stronie BIP.

§14

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta, Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Gminy, Dyrektor samorzgdowego zakiadu budzetowego i Dyrektor
instytucji kultury s odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe zatatwianie petycji oraz
ich dostarczanie do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w celu rejestracji w ewidencji
petyciji.

W przypadku gdy petycja obejmuje swym zakresem wiasciwo$¢ kilku adresatow
petycji, petycje dekretuje sie na wiodacego adresata petycji oraz adresatow
wspotpracujacych.

Wspdlpracujacy adresaci petycii zobowigzani sg do przekazania wiodgcemu
adresatowi petycji informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji. Przy
przygotowaniu odpowiedzi wspolpracuja wszyscy adresaci petycji posiadajgcy

informacje umozliwiajace rozpatrzenie petycji.
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