ZARZADZENIE NR OR.0050.80.2016
BURMISTRZA GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przyjmowania i rozpatrywania petycji stosowanej w Urzedzie
Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
446) oraz w zwiazku z art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195) zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg przyjmowania i rozpatrywania petycji stosowang w Urzedzie Gminy
i Miasta Lwowek Slaski stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
i Miasta Lwowek Slaski.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikéw z tredcia
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

=

'Q/ § 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.80.2016
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski

z dnia 10 pazdziernika 2016 .

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA PETYCJI STOSOWANA W URZEDZIE
GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta Lwowek Slaski,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,
3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,

6) Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego, wydzialy, referaty
lub samodzielne stanowiska, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Lwowek
Slaski,

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca komorka organizacyjng

Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

8) Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna utworzona przez
Gming i Miasto Lwowek Slaski w celu realizacji jej zadan,

9) Kierujacym gminng jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektora /
kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej przez Gming i Miasto Lwowek Slaski w celu realizacji jej
zadan,

10) Wiodacej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna odpowiedzialng
za terminowe rozpatrzenie petycji,

11) Komoérce wspolpracujacej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng oraz gminna jednostke
organizacyjna posiadajaca informacje niezbedne do rozpatrzenia petycji.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji

§ 2. Petycje do Burmistrza mozna sktadaé:
1) pisemnie na adres Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

2)za  pomoca  Srodkéw  komunikacji elektronicznej na  adres urzad@lwowekslaski.pl,
sekretariat@Ilwowekslaski.pl, albo przez elektroniczng skrzynke podawcza urzedu.

§ 3. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz dokonuje dekretacji petycji do wiodacej komorki
organizacyjnej Kierujac si¢ trescia zadania sktadajacego petycje.
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2. W przypadku, gdy sprawa, ktora jest przedmiotem petycji miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komdrek
organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych, petycje dekretuje si¢ na wiodaca komorke
organizacyjna oraz komorki wspotpracujace.

3. Komorki wspolipracujace zobowigzane sa do przekazania wiodacej komoérce organizacyjnej informacji
niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji i przygotowania odpowiedzi. Komorki wspolpracujace
odpowiadaja za strong merytoryczna w czesci objetej ich zakresem dziatania.

4. Petycje obejmujaca zakresem wlasciwo$¢ wylacznie gminnej jednostki organizacyjnej Wydziat
Organizacyjny przekazuje do odpowiedniej jednostki, celem przygotowania Burmistrzowi propozycji
rozstrzygnigcia petycji i zawiadomienia podmiot wnoszacy petycje o przekazaniu jej do wladciwej
merytorycznie jednostki organizacyjnej.

§ 4. 1. Wplywajace do urzedu petycje sa ewidencjonowane w rejestrze petycji a nastgpnie przekazywane do
zalatwienia zgodnie z dekretacja, o ktorej mowa w § 3 ust. 11 2.

2. Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych osobowych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktorego petycja jest sktadana, wyraza zgode na ujawnienie danych
w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

3. Rejestr petycji prowadzony jest w formie papierowej, oraz fakultatywnie w formie elektronicznej na
stronie urzedu.

4. Za wprowadzenie danych do rejestru w zakresie rozpatrywanych petycji odpowiada kierownik komorki
wiodacej.

5. Informacje zawierajace odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji (takze umieszcza si¢ na stronie
internetowe;j), date jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody imig¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu
wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana wprowadzone sa do rejestru petycji
przez komorki merytoryczne niezwlocznie, jednak nie poézniej niz w terminie 7 dni od daty wplywu petycji do
urzedu.

6. Informacje dotyczace przebiegu postgpowania w szczegélnosci dotyczace zasieganych opinii,
przewidywanego terminu zatatwienia petycji wprowadzone sa do rejestru petycji przez komérki merytoryczne
niezwlocznie, jednak nie poézniej niz w terminie 7 dni od zdarzenia majacego wplyw na przebieg
postepowania.

7. Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzone sa do rejestru petycji przez komorke wiodaca
niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty przestania zawiadomienia do Podmiotu
WNnoszacego petycje.

§ 5. 1. Zawiadomienie wnioskodawcy o sposobie zatatwienia petycji wraz z uzasadnieniem podpisuje
Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz.

2.Za terminowe rozpatrywanie petycji oraz aktualizacje rejestru odpowiadaja kierownicy komérek
organizacyjnych.

§ 6. Niezaleznie od rejestru petycji prowadzonego przez Wydzial Organizacyjny, komérki organizacyijne
oraz gminne jednostki organizacyjne rozpatrujac petycje rejestrujg je na zasadach ogélnych, wynikajacych
z instrukcji kancelaryjnej.

§ 7. Kopi¢ zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji wraz z informacja o formie oraz dacie wystania
zawiadomienia nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjnego.

1. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 Wydziat Organizacyjny raz w roku

sporzadza zbiorcza informacje¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza ja na stronie
internetowej urzedu w terminie do 30 czerwca.

§ 8. Przyjmowanie i rozpatrywanie petycji odbywa si¢ na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach.
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Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi
sq odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe zalatwianie petycji skierowanych do Burmistrza, a takze
za udzielanie niezbednych wyjasnien w zakresie petycji rozpatrywanych przez Rade Miejska.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania petycji  oraz kontrolowanie
terminowosci i sposobu ich zatatwiania.
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