ZARZĄDZENIE NR 64/2016
Burmistrza Jedwabnego
z dnia 28 września 2016 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postępowania z petycjami składanymi 
w Urzędzie Miejskim w Jedwabnem

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446), w związku z art. 253 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadza się szczegółowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania 
i rozpatrywania petycji w Urzędzie Miejskim w Jedwabnem.

§ 2. Rozpatrywanie petycji w Urzędzie Miejskim w Jedwabnem, zwanym dalej Urzędem, odbywa się zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 2014 r. poz. 1195), a w zakresie nieunormowanym w ustawie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 
14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23).

§ 3. Przedmiotem petycji może być żądanie, w szczególności, zmiany przepisów prawa, podjęcia rozstrzygnięcia lub innego działania w sprawie dotyczącej podmiotu wnoszącego petycję, życia zbiorowego lub wartości wymagających szczególnej ochrony w imię dobra wspólnego, mieszczących się w zakresie zadań należących do właściwości Rady Miejskiej 
oraz Burmistrza Jedwabnego.

§ 4. Petycja może być złożona przez osobę fizyczną, osobę prawną, jednostkę organizacyjną niebędącą osobą prawną lub grupę tych podmiotów, zwaną dalej "podmiotem wnoszącym petycję", do organu władzy publicznej, a także do organizacji lub instytucji społecznej 
w związku z wykonywanymi przez nią zadaniami zleconymi z zakresu administracji publicznej.
Można to zrobić w interesie:
• publicznym, czyli wszystkich obywateli,
• podmiotu wnoszącego petycję, czyli własnym,
• innego podmiotu, czyli np. sąsiada lub znajomego, ale za jego pisemną zgodą. 
O tym, czy pismo jest petycją, decyduje treść żądania, a nie jego forma zewnętrzna.
Petycja powinna być rozpatrzona bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż w terminie 3 miesięcy od dnia jej złożenia .

§ 5. Petycje można składać w formie:
1) pisemnej na adres Urzędu,
2) za pomocą środków komunikacji elektronicznej na adres: burmistrz@jedwabne.pl albo poprzez elektroniczną skrzynkę podawczą Urzędu na platformie ePUAP,
3) faxem na nr 86 2172 040,
4) osobiście w sekretariacie Urzędu lub w pokoju nr 3 w Referacie Podatków, Rolnictwa, Działalności Gospodarczej, Organizacji i Spraw Pracowniczych – 
w godzinach pracy Urzędu. 
Prawidłowo złożona petycja powinna zawierać:
1) oznaczenie podmiotu wnoszącego petycję; jeżeli podmiotem wnoszącym petycję jest grupa podmiotów, w petycji należy wskazać oznaczenie każdego z tych podmiotów oraz osobę reprezentującą podmiot wnoszący petycję;
2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszącego petycję i adresu do korespondencji. W przypadku petycji indywidualnych – imię i nazwisko, miejscowość z kodem pocztowym, ulica z numerem domu i lokalu. W przypadku petycji zbiorowych, np. w imieniu organizacji, stowarzyszenia lub grupy osób – nazwa każdego z tych podmiotów i dane osoby je reprezentującej, a także adres zamieszkania lub siedziby każdego z tych podmiotów;
3) wskazanie adresata petycji;
4) określenie przedmiotu petycji

§ 6. Petycje kierowane do Burmistrza Jedwabnego oraz Rady Miejskiej w Jedwabnem podlegają zarejestrowaniu w Rejestrze Petycji , który stanowi załącznik nr 1 do Zarządzenia.

§ 7. Rejestracja petycji w Rejestrze Petycji obejmuje następujące dane:
1) Unikalny Numer Porządkowy,
2) datę wpływu,
3) oznaczenie podmiotu wnoszącego petycję (dane osobowe oraz adres),
4) przedmiot petycji,
5) obowiązujący termin rozpatrzenia,
6) jednostkę organizacyjną Urzędu, do której petycja została skierowana,
7) faktyczną datę rozpatrzenia,
8) sposób rozpatrzenia petycji,
9) znak sprawy,
10) imię i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie petycji.

§ 8. Pracownik Referatu Podatków, Rolnictwa, Działalności Gospodarczej, Organizacji i Spraw Pracowniczych:
1) przyjmuje petycje skierowane do rozpatrzenia przez Burmistrza, bada ich zasadność, analizuje przedmiot wpływających petycji, 
2) prowadzi rejestr petycji, 
3) przekazuje niezwłocznie petycje do  merytorycznych komórek organizacyjnych Urzędu lub kierowników gminnych jednostek organizacyjnych celem przygotowania przez nich odpowiedzi, 
4) przekazuje niezwłocznie Pracownikowi Referatu FBO do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu „Informację o złożonych petycjach”,
5) aktualizuje, na bieżąco, Informację, o której mowa w pkt. 4,
6) przedkłada Burmistrzowi dokumentację, opinie w sprawie złożonych petycji, projekt odpowiedzi do ostatecznej akceptacji i podpisu, 
7) sporządza corocznie, w terminie do 30 czerwca „Zbiorczą informację o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim” i przekazuje ją do publikacji w BIP, 
8) sprawuje nadzór nad terminowością, kompletnością i poprawnością dokumentacji dotyczącej rozpatrywanych petycji, 
9) odpowiada za koordynację i tryb rozpatrywania petycji.

§ 9. Jeżeli Burmistrz nie jest właściwy do rozpatrzenia wniesionej petycji, przesyła 
ją niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 30 dni, właściwemu organowi, zawiadamiając o tym wnoszącego petycję.

§ 10. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem właściwość kilka komórek organizacyjnych Urzędu lub gminnych jednostek organizacyjnych, petycję dekretuje 
się na Referat Podatków, Rolnictwa, Działalności Gospodarczej, Organizacji i Spraw Pracowniczych oraz komórki współpracujące. Komórki współpracujące zobowiązane 
są do przekazania do Referatu Podatków, Rolnictwa, Działalności Gospodarczej, Organizacji i Spraw Pracowniczych Urzędu informacji niezbędnych do terminowego rozpatrzenia petycji. Petycję obejmującą zakresem właściwości wyłącznie gminnych jednostek organizacyjnych przekazuje się odpowiedniej jednostce celem przygotowania Burmistrzowi propozycji rozpatrzenia petycji oraz zawiadomienia podmiotu wnoszącego petycję o sposobie jej załatwienia. Petycję podpisuje Burmistrz lub z jego upoważnienia kierownik gminnej jednostki organizacyjnej.

§ 11. W przypadku zaistnienia sytuacji, o której mowa w art. 11 ust. 1 ustawy o petycjach, pracownik Referatu Podatków, Rolnictwa, Działalności Gospodarczej, Organizacji i Spraw Pracowniczych zarządza łączne rozpatrywanie petycji (petycja wielokrotna), przekazując  ogłoszenie o sposobie jej załatwienia, które zastępuje zawiadomienie, o którym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy, do pracownika Referatu FBO w celu zamieszczenia w BIP Urzędu. 

§ 12. Komplet oryginalnej dokumentacji związanej z rozpatrywaniem petycji przechowywany jest u podinspektora ds. kadrowych. Niezależnie od rejestru petycji prowadzonego przez podinspektora ds. kadrowych, komórki organizacyjne Urzędu oraz gminne jednostki organizacyjne rejestrują petycje na zasadach ogólnych, wynikających z instrukcji kancelaryjnej i przechowują kopie dokumentacji.

§ 13. Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierza się podinspektorowi ds. kadrowych.

§ 14. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



   Burmistrz Jedwabnego
							        Michał Chajewski
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