BURMISTRZ DRAWNA
73-220 DRAWNO

_ ul.Koscielna3 ZARZADZENIE Nr 23/ 2016
woj. zachodniopomorskie .
tel.  (95) 768-20-31 Burmistrza Drawna

z dnia 4 kwietnia 2016r.
w sprawie przyjmowania i rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2015 r. poz. 1515 ze zm.), w zwiazku z art. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014r.
o petycjach ( Dz. U. z 2014r. poz. 1195) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
1 rozpatrywania petycji w Urzedzie Miejskim w Drawnie.

§ 2. Rozpatrywanie petycji w Urzedzie Miejskim w Drawnie, zwanym dalej Urzedem,
odbywa si¢ 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
czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23)

§ 3. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepiséw
prawa, podjecia rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosei wymagajacych szczegdlnej ochrony w
imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan nalezacych do wlasciwosci Rady
Miejskiej w Drawnie oraz Burmistrza Drawna.

§ 4. 1. Petycje mozna skfada¢ w formie pisemnej lub za pomocg srodkéw komunikacji
elektroniczne;.
2. W godzinach pracy Urzedu petycje mozna sktada¢ w sekretariacie.

§ 5. 1. Petycje kierowane do Burmistrza Drawna podlegaja zarejestrowaniu w
Rejestrze petycji Urzedu Miejskiego w Drawnie.
2. Rejestr petycji obejmuje nastgpujgce dane:
1) numer porzadkowy,
2) date wpltywu,
3) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (dane osobowe oraz adres),
4) przedmiot petycji,
5) obowigzujgcy termin rozpatrzenia,
6) referat Urzgdu lub jednostke organizacyjng Gminy, do ktorej petycja zostala
skierowana,
7) faktyczng date rozpatrzenia,
8) sposob rozpatrzenia petycji,
9) znak sprawy,
10) imi¢ i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie petycji.



§ 6. Po zarejestrowaniu petycji w Rejestrze petycji — pracownik ds. organizacji i
spraw osobowych w Urzedzie niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej Urzedu skan
petycji, date jej zlozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych
osobowych — imi¢ 1 nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w
interesie, ktorego petycja jest skladana, a nastepnie przekazuje ja do wilasciwego referatu
Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Drawno w celu rozpatrzenia.

§ 7. 1. Pracownicy rozpatrujacy petycje we wilasciwych referatach Urz¢du oraz

jednostkach organizacyjnych Gminy Drawno niezwlocznie przekazujg pracownikowi ds.
organizacji i spraw osobowych w Urzedzie wszystkie opinie i pisma dotyczace przebiegu
postgpowania rozpatrywania petycji.
2. Pracownik ds. organizacji i spraw osobowych niezwlocznie aktualizuje na stronie
internetowej Urzedu dane dotyczace przebiegu postgpowania rozpatrywania petycji, w
szczegolnosci dotyczace =zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
rozpatrzenia petyciji.

§ 8. 1. Jezeli przedmiotem petycji sg sprawy niepotgczone merytorycznie, wchodzace
w zakres dziatania 1 kompetencji kilku referatéw Urzedu — pracownik ds. organizacji i spraw
osobowych prowadzi postepowanie wyjasniajace 1 przygotowuje odpowiedZ na petycjg.
2. W przypadku, gdy postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez pracownik ds.
organizacji 1 spraw osobowych, wskazany w sprawie referat Urzedu lub jednostka
organizacyjna Gminy Drawno zobowiazana jest przedlozy¢ wyjasnienia w terminie 14 dni od
daty otrzymania pisma.
3. Jezeli przedmiot petycji wymaga wspotdzialania kilku referatoéw Urzedu — pracownik ds.
organizacji i spraw osobowych wyznacza jednostkg wiodaca, ktora po uzyskaniu wyjasnien i
stanowisk pozostatych referatéw Urzedu przygotowuje odpowiedzZ na petycje.

§ 9. Koordynowanie rozpatrywania petycji oraz kontrolowanie terminowosci
udzielania odpowiedzi na petycje kierowane do Burmistrza Drawna zapewnia pracownik ds.
organizacji i spraw osobowych.

§ 10. Petycje kierowane do Burmistrza Drawna podlegajg przekazaniu niezwlocznie,
jednak nie pozniej niz w terminie 30 dni do Rady Miejskiej w Drawnie, jezeli organem
wlasciwym do ich rozpatrzenia jest Rada Miejska w Drawnie. O przekazaniu petycji
zawiadamia sie rOwnoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

§ 11. Kierownicy referatow Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Drawno ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe rozpatrywanie petycjl
wplywajacych do Burmistrza Drawna.

§ 12. 1. Petycje nalezy rozpatrzy¢ niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 3
miesiecy od dnia jej zlozenia.



2. W przypadku wystgpienia okolicznosei uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji
w terminie, o ktorym mowa w ust.1 nalezy zawiadomi¢ podmiot wnoszacy petycje podajac
przyczyng oraz wskazujac nowy termin rozpatrzenia petycji.

3. Przedluzenia terminéw udzielenia odpowiedzi na petycje dokonujg pracownicy
rozpatrujacy petycje we wlasciwych referatach Urzedu.

4. W jednostkach  organizacyjnych Gminy Drawno czynnosci  zwigzane
z przediuzeniem terminu udzielania odpowiedzi na petycje wykonuja kierownicy tych
jednostek.

5. Oryginal zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do
pracownika ds. organizacji i spraw osobowych.

§ 13. Przy udzielaniu odpowiedzi na petycje stosuje si¢ znak sprawy wynikajacy
z Jednolitego  rzeczowego wykazu akt oraz numer porzadkowy nadany

w Rejestrze petycji.

§ 14. Corocznie w terminic do 30 czerwca pracownik ds. organizacji i spraw
osobowych umieszcza na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Drawnie zbiorcza
informacjg o petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza Drawna w roku poprzednim.

§ 15. W przypadku petycji nalezacych do zadan i kompetencji Rady Miejskiej w
Drawnie - pracownik ds. rady:

1) rejestruje petycje w Rejestrze petycji Rady Miejskiej w Drawnie. Rejestr obejmuje
dane okreslone w § 5 ust. 2,

2) niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej Urzedu skan petycji, date jej ztozenia
oraz — w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych — imie i
nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie ktorego
petycja jest sktadana,

3) aktualizuje dane dotyczace przebiegu postepowania petycji, w szczegdlnosci
dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu rozpatrzenia
petycji na stronie internetowej Urzedu,

4) koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Miejskiej w Drawnie.

§ 16. 1. Pracownik ds. rady wystepuje o udzielenie wyjasnien dot. petycji do
Burmistrza Drawna lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Drawno.
2. Pisemne stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy przedtozy¢ w terminie 14 dni od daty

otrzymania pisma.

§ 17. Pracownik ds. rady odpowiada za nalezyte i terminowe rozpatrywanie petycji
wplywajacych do Rady Miejskiej w Drawnie.

§ 18. Petycje kierowane do Rady Miejskiej w Drawnie podlegaja przekazaniu
niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz w terminie 30 dni do Burmistrza Drawna, jezeli
wlasciwym do ich rozpatrzenia jest Burmistrz Drawna. O przekazaniu petycji zawiadamia sig
rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.



§ 19. Corocznie w terminie do 30 czerwca pracownik ds. rady umieszcza na stronie
internetowej Urzedu zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych przez Rade Miejska
w Drawnie.

§ 20. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




