ZARZADZENIE NR B.120.32.2023
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 12 kwietnia 2023 r.

W sprawie przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2023
roku, poz. 40) w zwigzku ustawg z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach (t.j. Dz.U. z 2018 roku, poz. 870),

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Miejskim w Bieruniu jednolita procedur¢ przyjmowania, rejestrowania,
koordynowania i rozpatrywania petycji, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ naczelnikom i kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom Urzgdu Miejskiego w Bieruniu.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia oraz jego aktualizacje powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr B.120.32.2023
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

Procedura przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu

I. Postanowienia ogo6lne

1. Procedura przyjmowania, rejestrowania, koordynowania irozpatrywania petycji, zwana dalej
»procedurg” okresla sposob postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Bieruniu, w sprawach
dotyczacych petycji wptywajacych do Urzedu.

2. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegbélnosci, zmiany przepisOw prawa, podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub
warto§ci wymagajacej szczegdlnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacego si¢ w zakresie zadan
1 kompetencji Rady Miejskiej w Bieruniu oraz Burmistrza Miasta Bierunia.

3. Petycja moze by¢ zlozona w formie pisemnej lub za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej przez
osobe fizyczng lub prawng, jednostke organizacyjna nie bedaca osobg prawna lub grupe tych podmiotow.

4. Petycja moze by¢ ztozona w interesie publicznym, wlasnym albo podmiotu trzeciego za jego pisemna
zgoda.

5. Tre$¢ petycji umieszcza si¢ na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Bieruniu. Jezeli podmiot
wnoszacy petycje lub podmiot trzeci, w ktorego interesie sktadana jest petycja wyrazi zgode, umieszczane sa
rowniez dane tego podmiotu.

6. Wszystkie petycje wpltywajace do Urzedu rejestrowane sg w Kancelarii Urzgdu, w systemie
elektronicznym.

7. Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbg¢dnej zwloki, jednak nie pozniej niz w terminie 3 miesi¢cy od
dnia jej ztozenia.

II. Petycje wnoszone do Burmistrza Miasta Bierunia

8. Petycje, ktorych przedmiotem sa zadania lub dzialalno§¢ Burmistrza Miasta Bierunia lub dyrektoréw
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, ewidencjonowane sg w rejestrze petycji, prowadzonym
w Wydziale Organizacyjnym.

9. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 8 jest prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej i zawiera:
1) numer kolejny z rejestru;
2) date wptywu petycji do Urzedu;
3) dane podmiotu wnoszacego petycje;
4) informacj¢ na temat zgody, o ktérej mowa w ust. 5;

5) wskazanie podmiotéw w interesie ktorych sktadana jest petycja, w tym imiona i nazwiska albo nazwy tych
podmiotéw, miejsca zamieszkania lub siedziby oraz adresu do korespondencji lub adresu poczty
elektronicznej podmiotu;

6) okreslenie przedmiotu petycji;

7) oznaczenie komodrki merytorycznej wiodacej, rozpatrujacej izalatwiajacej petycje oraz komorek
wspoOtpracujacych;

8) temin i sposob rozpatrzenia petycji.

10. Koordynacja dziatan podejmowanych w Urzedzie w sprawach dotyczacych rozpatrywania i zatatwiania
wniesionych petycji nalezy do zadan Wydziatu Organizacyjnego.
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11. Zarejestrowana petycje nalezy przekaza¢ Sekretarzowi Miasta Bierunia celem dokonania weryfikacji
przedmiotu petycji pod katem wtasciwosci poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzgdu oraz ustalenia
komorki wiodacej 1 wspdtpracujace;.

12. W przypadku stwierdzenia braku witasciwosci, Wydzial Organizacyjny niezwlocznie, nie p6zniej niz
w terminie 30 dni od jej zlozenia, przekazuje petycj¢ do podmiotu wlasciwego do jej rozpatrzenia,
zawiadamiajgc rownoczesnie o tym podmiot wnoszacy petycje.

13. W przypadku stwierdzenia, ze petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
podmioty, Burmistrz rozpatruje petycj¢ w zakresie dotyczacym jego wlasciwosci oraz niezwlocznie przekazuje
ja do podmiotu wlasciwego do jej dalszego rozpatrzenia, nie pézniej niz w terminie 30 dni od jej wniesienia,
zawiadamiajac rownocze$nie o tym podmiot wnoszacy petycje.

14. Wydziat Organizacyjny prowadzi czynnosci zwiazane z:

1) umieszczeniem na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Bieruniu informacji o petycji, w tym
odwzorowania cyfrowego (zanonimizowany skan) petycji, informacj¢ o dacie jej zlozenia oraz,
w przypadku wyrazenia zgody, o ktoérej mowa w ust. 5, imi¢ i nazwisko albo nazw¢ podmiotu wnoszacego
petycje lub podmiotu, w interesie ktorego petycja jest sktadana.

2) aktualizowaniem informacji, o ktéorej mowa w pkt1 o dane dotyczace przebiegu postepowania oraz
sposobu rozpatrzenia petycji, na podstawie informacji przekazanych przez wlasciwe komoérki organizacyjne
Urzedu.

15. Wlasciwa merytorycznie wiodaca komodrka organizacyjna zobowigzana jest na biezaco przekazywac
informacje do Wydzialu Organizacyjnego dotyczace przebiegu postepowania, celem ich aktualizacji na stronie
internetowej BIP Urzedu. Informacja przekazywana jest w formie elektroniczne;.

16. Nadzoér nad prowadzonym rejestrem oraz terminowym zalatwianiem petycji nalezy do kompetencji
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego. Odpowiedzialnym za terminowe rozpatrzenie sprawy jest
naczelnik/kierownik wiodacej komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

17. W zaleznosci od przedmiotu ztozonej petycji, wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Bieruniu, rozpatruje ja i przygotowuje projekt odpowiedzi do podmiotu wnoszacego petycje,
zawierajacg stanowisko dotyczace rozpatrzenia petycji.

18. W przypadku, gdy kilka komorek organizacyjnych zaangazowanych jest w rozpatrzenie petycji, projekt
odpowiedzi przygotowuje komorka wiodaca.

19. Projekt odpowiedzi komoérka wiodaca przedktada do podpisu Burmistrzowi Miasta lub osobie
upowaznionej przez Burmistrza Miasta.

20. Burmistrz Miasta Bierunia zawiadamia podmiot wnoszacy petycj¢ o sposobie jej zalatwienia wraz
z uzasadnieniem, w formie pisemnej albo za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej. Za techniczng
realizacj¢ odpowiada komorka wiodgca.

1. Petycje wnoszone do Rady Miejskiej w Bieruniu

21. Petycje, ktorych przedmiotem sa zadania i kompetencje Rady Miejskiej w Bieruniu ewidencjonowane
sg w rejestrze petycji, prowadzonym w Biurze Rady.

22. Sposob prowadzenia rejestru oraz jego zakres okresla ust. 9 procedury.

23. Petycje skierowane do Rady Miejskiej dotyczace zadan Burmistrza Miasta lub dyrektorow
1 kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych nalezy niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
daty wplywu petycji, przekaza¢ Burmistrzowi Miasta. O przekazaniu petycji zawiadamia si¢ rownocze$nie
podmiot wnoszacy.

24. Pracownik Biura Rady niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej BIP Urzedu zanonimizowany
skan petycji, dat¢ jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych, dane
osoby lub podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie ktorego petycja jest sktadana.

25. Zarejestrowana petycj¢ pracownik Biura Rady przekazuje Przewodniczacemu Rady Miejskie;j.

26. Przewodniczacy Rady Miejskiej koordynuje procedure rozpatrzenia petycji zgodnie ze Statutem Miasta
Bierunia.
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27. Pracownik Biura Rady aktualizuje dane dotyczace przebiegu postgpowania oraz sposobu rozpatrzenia
petycji na stronie internetowej BIP Urzgdu Miejskiego w Bieruniu.

28. Nadzor nad prowadzonym rejestrem oraz terminowym zatatwieniem petycji nalezy do kompetencji
Kierownika Biura Rady.

IV. Postanowienia koncowe

29. Corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, Biuro Rady Miejskiej i Wydziat Organizacyjny umieszczajg
na stronie internetowej BIP Urzgdu Miejskiego w Bieruniu zbiorczg informacj¢ o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim. Informacja powinna zawiera¢ w szczegdlnosci dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz
sposobu zalatwienia petycji.

30. Spos6b zalatwienia petycji nie moze by¢ przedmiotem skargi.

31. W zakresie nieuregulowanym niniejsza procedurg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 roku
o petycjach (t.j. Dz.U. z 2018 roku, poz. 870) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2022 roku, poz. 2000 z pdzn. zm.).
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