ZARZADZENIE NR 278/24
PREZYDENTA MIASTA MYStOWICE
z dnia 12 lipca 2024 r.

w sprawie zasad przyjmowania i rozpatrywania petycji oraz sposobu postepowania w sprawach,
dotyczacych petycji w Urzedzie Miasta Mystowice

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.), art. 5 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r.
poz. 1440), w zwigzku z art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz.
870) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustali¢ zasady przyjmowania i rozpatrywania petycji oraz sposobu postepowania w sprawach petycji,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, sktadanych w Urzedzie Miasta Mystowice.

§2.
1. Petycja rozpatrywana jest przez wtasciwg merytorycznie komérke organizacyjng Urzedu Miasta, zgodnie
z zakresem dziatania, okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Mystowice. Petycje,
ktorych adresatem jest organ stanowigcy, rozpatruje Rada Miasta Mystowice.
2. Kwalifikacji petycji, stosownie do tresci art. 3 ustawy, o ktérej mowa w § 1, dokonuje wiasciwa
merytorycznie komérka organizacyjna Urzedu Miasta.
3. Jezeli petycja dotyczy spraw, podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komérki organizacyjne, Sekretarz
Miasta wyznacza komarke odpowiedzialng za przygotowanie odpowiedzi. Odpowied? zostaje przygotowana
na podstawie materiatéw, informacji i wyjasnien, zebranych od pozostatych komérek organizacyjnych.

§3.
1. Komdrka organizacyjng Urzedu Miasta, koordynujgca przyjmowanie petycji, jest Kancelaria Rady Miasta.
2. Kancelaria Rady Miasta prowadzi rejestr petyc;ji.
3. Kazdy pracownik Urzedu Miasta, do ktérego trafia petycja, po dokonaniu kwalifikacji, zgodnie z § 2 ust. 2,
obowigzany jest niezwtocznie przekazaé jg do zarejestrowania w rejestrze.
4. Kancelaria Rady Miasta po otrzymaniu zgtoszenia od pracownika:

1) rejestruje petycje;

2) zamieszcza informacje, zawierajagcg odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia
oraz —w przypadku wyrazenia zgody na udostepnienie danych osobowych — imie i nazwisko
albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego sktadana jest petycja
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Mystowice;

3) po wykonaniu czynnosci, o ktédrych mowa w pkt 1) i 2), przekazuje petycje do dalszego rozpatrzenia
pracownikowi wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta;

4) aktualizuje na biezgco informacje, dotyczace przebiegu postepowania, zwigzanego z rozpatrzeniem
petycji, w szczegdlnosci zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu jej rozpatrzenia.

5. Wtasciwa merytorycznie komérka organizacyjna Urzedu Miasta jest zobowigzana przekazywac¢ Kancelarii
Rady Miasta biezgce informacje, dotyczace przebiegu postepowania, zwigzanego z rozpatrzeniem petycji.

§84.
1. Rozpatrzenie petycji przez wtasciwg merytorycznie komérke organizacyjng Urzedu Miasta powinno



nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia jej ztozenia.

2. Korespondencja w sprawie petycji powinna zawiera¢ numer sprawy, zgodny z rejestrem, o ktérym mowa
w § 3 ust. 2. Po znaku sprawy umieszcza sie symbol prowadzacego sprawe.

3. Projekty zawiadomien o sposobie zatatwienia petycji winny by¢é parafowane przez osobe,
ktora opracowata projekt, a nastepnie przez kierownika wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjne;j.

4. Projekty zawiadomien o sposobie zatatwienia petycji, dotyczace wiasciwosci kilku komdrek
organizacyjnych, po uprzednich uzgodnieniach, parafowane sg przez osobe, ktéra opracowata projekt
oraz przez kierownikdéw wszystkich komadrek organizacyjnych, ktérych tematyka petycji dotyczy.

5. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji zostaje przygotowane zgodnie z Systemem Identyfikacji
Wizualnej Miasta Mystowice.

6. W przypadku wystgpienia okolicznosci niezaleznych, uniemozliwiajgcych rozpatrzenie petycji w terminie,
o ktérym mowa w ust. 1, wiasciwa merytorycznie komérka organizacyjna, opracowujgca zawiadomienie,
zobowigzana jest w tym terminie powiadomi¢ podmiot wnoszacy petycje oraz Kancelarie Rady Miasta
o wskazanych okolicznosciach oraz przedtuzeniu terminu na przekazanie zawiadomienia nie dtuzej
niz do 3 miesiecy, liczac od uptywu terminu, o ktérym mowa w ust. 1.

7. Zawiadomienia o sposobie zatatwienia petycji podpisujg Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta oraz Petnomocnik ds. promocji, kultury i sportu w sprawach, realizowanych
przez nadzorowane komdrki organizacyjne. Zawiadomienia, przygotowane przez komérki organizacyjne,
podlegte Prezydentowi Miasta oraz zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 4, podpisuje | Zastepca
Prezydenta Miasta. W przypadku petycji, ktdrych adresatem jest Rada Miasta, zawiadomienia podpisuje
Przewodniczacy Rady Miasta.

8. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 5, przekazuje sie:

— podmiotom wnoszgcym petycje w formie papierowej lub formie elektronicznej, majac na wzgledzie forme
whniesienia petycji;

—Kancelarii Rady Miasta w formie papierowej oraz w formie -elektronicznej — skan oryginatu
oraz wygenerowany dokument w formacie pliku PDF, zgodny z wymogami ustawy o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, przy wykorzystaniu elektronicznego
systemu obiegu dokumentéw eDokument2.

9. Kancelaria Rady Miasta weryfikuje techniczng poprawnos¢ odpowiedzi, przygotowanej w wersji
elektronicznej oraz jej zgodnos$¢ z dokumentacjg papierowg. W przypadku wystgpienia rdznic, pracownik
Kancelarii Rady Miasta, odpowiedzialny za rejestr petycji, zwraca sie do komérki organizacyjnej,
opracowujacej zawiadomienie, o wprowadzenie niezbednych zmian. Jesli zawiadomienia w wersji
papierowej i elektronicznej sg tozsame, pracownik Kancelarii Rady Miasta, odpowiedzialny za rejestr
petycji, publikuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Mystowice.

10. Komorka organizacyjna, przygotowujgca zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji, w przypadku
ustawowe] koniecznosci wytaczenia jawnosci czesci informacji w niej zawartych, zobowigzana jest
do pisemnego poinformowania Kancelarii Rady Miasta o tym fakcie oraz przygotowania stosownej wersji
dokumentu w postaci elektronicznej, celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Mystowice,
wraz z pisemnym poswiadczeniem kierownika danej komérki o potrzebie wytgczenia jawnosci i mozliwosci
publikacji przekazanej wersji odpowiedzi.

§5.
1. Kierownik Kancelarii Rady Miasta nadzoruje terminowo$¢ udzielania odpowiedzi na wniesione petycje.
2. W przypadku niewywigzania sie komdrki organizacyjnej z obowigzku przygotowania zawiadomienia,
zgodnie z § 4 ust.1, Kancelaria Rady Miasta przekazuje sprawe Sekretarzowi Miasta.
3. Sekretarz Miasta kontroluje realizacje polecen, wydanych w zwigzku z rozpatrywanymi petycjami.



4. Kancelaria Rady Miasta sporzadza zbiorczg informacje o petycjach, rozpatrzonych przez Prezydenta
Miasta oraz Rade Miasta Mystowice w roku poprzednim, ktdrg zamieszcza w terminie do dnia 30 czerwca
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Mystowice.

§6.
Traci moc Zarzadzenie Nr 242/18 Prezydenta Miasta Mystowice z dnia 29 maja 2018 r. w sprawie: zasad
przyjmowania i rozpatrywania petycji oraz sposobu postepowania w sprawach, dotyczacych petycji
w Urzedzie Miasta Mystowice.

§7.
1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta
Mystowice.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Mystowice.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 lipca 2024 roku.

PREZYDENT
MIASTA MYStOWICE
(=) wz. Wojciech CHMIEL
| Zastepca Prezydenta Miasta

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja:

1. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta;
2. aa (KR);

3. aa (OR).



Uzasadnienie

do zarzadzenie nr 278/24 Prezydenta Miasta Mystowice 12 lipca 2024 r. w sprawie zasad
przyjmowania i rozpatrywania petycji oraz sposobu postepowania w sprawach, dotyczgcych petycji
w Urzedzie Miasta Mystowice

Osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne niebedace osobami prawnymi lub grupy tych
podmiotéw — na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach — mogg do prezydenta
miasta i rady miasta wnosi¢ petycje, ktérych przedmiotem moze byé zgdanie, w szczegdlnosci, zmiany
przepisow prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie, dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci, wymagajgcych szczegdlnej ochrony w imie dobra
wspdlnego, mieszczgcych sie w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

Majgc na wzgledzie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Mystowice, wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 227/24 Prezydenta Miasta Mystowice z dnia 10 czerwca 2024 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 616/23 Prezydenta Miasta Mystowice z dnia 31 pazdziernika 2023 r. w sprawie nadania
nowego brzmienia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta Mystowice, zasadnym jest
wprowadzenie zasad przyjmowania i rozpatrywania petycji oraz sposobu postepowania sprawach
ich dotyczacych, dostosowanych do obowigzujgcego schematu organizacyjnego urzedu. Nadto, przyjete
wramach zasad rozwigzania, przyczynia sie do usprawnienia obiegu dokumentacji podczas
przygotowywania odpowiedzi na petycje o ztozonej tematyce oraz dochowywania terminéw prowadzenia
spraw, okreslonych w ustawie o petycjach.

PREZYDENT
MIASTA MYStOWICE
(-) wz. Wojciech CHMIEL
| Zastepca Prezydenta Miasta

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)



