ZARZADZENIE NR 10/2016
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 12 stycznia 2016 1.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji postepowania z petycjami skladanymi do Prezydenta Miasta
Skarzyska-Kamiennej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2015 r. poz.
1515) oraz art. 4 ust. 1, art. 8, 11 i 14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195)

zarzadzam co nast¢puje :
§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania z petycjami skladanymi do Prezydenta Miasta Skarzyska-
Kamiennej”, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatéw oraz kierownik6w komoérek organizacyjnych Urzg
Skarzyska-Kamiennej do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniej szej Instrukcji.
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§ 3. Odpowiedzialnym za realizacje Zarzadzenia czyni¢ Sekretarza Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2016
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 12 stycznia 2016 1.

Instrukcja postepowania z petycjami skladanymi
do Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

§ 1.

Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1) Ustawa— ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195),

2) Urzad — Urzad Miasta Skarzyska-Kamiennej,

3) Prezydent — Prezydent Miasta Skarzyska-Kamienne;j,

4) komdrka organizacyjna — wydziat, biuro, samodzielny referat Urzedu lub samodzielne
stanowisko,

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

6) komorka wspolpracujgca — komérka organizacyjna posiadajaca informacje niezbedne
do rozpatrzenia petycji,

7) kierownik komérki organizacyjnej — naczelnik wydziatu, kierownik referatu lub biura
oraz kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

8) jednostka organizacyjna miasta — jednostka organizacyjna lub podmiot gospodarczy
z udziatem Miasta Skarzyska-Kamienne;j,

9) BOI — Biuro Obshugi Interesanta,

10) Rejestr — rejestr petycji,

11)Pracownik Wydzialu Organizacyjnego — pracownik wyznaczony do monitorowania
postepowania z petycjami.

§2.

1. Petycje do Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej mozna sktada¢ w nastepujacej
formie:
1) pisemnej na adres Urzgdu albo bezposrednio w BOI,
2) za pomocag Srodkéw komunikacji elektronicznej na adres poczty Urzedu albo
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu.
2. Petycja moze by¢ sktadana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda
podmiotu trzeciego jest dotaczana do petycji.
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1. Rejestracja petycji w systemie obiegu dokumentéw nalezy do BOL

2. Jezeli petycja wptynie na stuzbows skrzynke pocztowa pracownika Urzedu nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do BOI w celu rejestracji.

3. BOI przekazuje petycje Sekretarzowi Miasta, ktéry dokonuje dekretacji petycji do
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu.

4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu przekazuje petycje Pracownikowi
Wydziatu Organizacyjnego, ktory po zapoznaniu si¢ z jej trescia przekazuje ja
wiodacej komoérce organizacyjnej celem zatatwienia.

5. W przypadku gdy petycja obejmuje swym zakresem wiasciwosé kilu komérek
organizacyjnych, Pracownik Wydziatu Organizacyjnego przekazuje petycje wiodace]
komorce organizacyjnej oraz komérkom wspéipracujacym przy czym zaznacza, ktéra
z komorek jest komoérka wiodaca.

6. Komérki wspolpracujace zobowiazane sa do przekazania wiodgcej komorce
organizacyjnej informacji niezbednych do terminowej realizacji petycji. Przy
przygotowywaniu odpowiedzi wspbtpracuja wszystkie komorki posiadajgce
informacje umozliwiajace rozpatrzenie petycji.

7. Petycje obejmujaca zakresem wiasciwosé wylacznie jednostki organizacyjnej miasta
przekazuje sie¢ do odpowiedniej jednostki, celem rozpatrzenia petycji oraz
zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia. Po
rozpatrzeniu petycji jednostka organizacyjna miasta informuje Prezydenta o sposobie
zalatwienia petycji oraz przekazuje kopie pisma wystang wnoszacemu petycje.

8. Zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zaltatwienia podpisuje
Prezydent Miasta lub inna osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia Prezydenta
Miasta Skarzyska-Kamiennej.

9. Kopie zawiadomienia o sposobie zalatwienia petycji wraz z informacjg o formie oraz
dacie wystania zawiadomienia wiodgca komérka organizacyjna niezwlocznie
przekazuje Pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

10. Petycje wplywajace do Prezydenta powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki,
jednak nie p6zniej niz w terminie 3 miesigcy od daty ich ztozenia. Za terminowe
rozpatrywanie petycji odpowiedzialni s kierownicy komérek organizacyjnych.

11. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego raz w roku sporzadza zbiorcza informacje
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i umieszcza jg na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej w terminie do 30 czerwca.

§ 4.

1. Rejestr petycji jest jawny — z wylaczeniem danych wnioskodawcy, chyba ze podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot w interesie ktérego petycja jest skiadana, wyrazi zgode
na ujawnienie jego danych w zakresie imienia i nazwiska albo nazwy.

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu.

3. Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr zawiera zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
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4. Za wprowadzanie danych do Rejestru w zakresie rozpatrywania petycji odpowiada
Pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

5. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z pkt. 4 kierownik wiodgcej komorki
organizacyjnej niezwlocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 7 dni przekazuje
Pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego dane niezbg¢dne do uzupetnienia Rejestru.

§5.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy ustawy.
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Zatgcznik Nr 1

Zakres danych, ktére obejmuje Rejestr petycji:

Numer kolejny.

Data wptywu petycji do Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej.

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

Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu wnoszacego petycje ( w przypadku wyrazenia
zgody na ujawnienie danych).

Imie i nazwisko albo nazwa podmiotu trzeciego ( w przypadku gdy petycja jest
skladana w interesie podmiotu trzeciego i podmiot wyrazit zgodg na ujawnienie
danych).

Przedmiot petycj.

Tres¢ petycji (skan).

Nazwa komorki wiodacej.

. Wyznaczony termin rozpatrzenia petycji.

10. Informacja o przebiegu postgpowania.

11. Data zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycj¢ o sposobie jej zatatwienia.

12. Tre$¢ zawiadomienia (skan).
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